熟练 使 用 微软 Office 软 件 套 半 已 成 为 职场 人 士 必 备 的 职业 素养 。 本 书 以 Office 2013 为 软件 平台 ， 看 眼 于 “应 用 ” “ 拉 
瑟 ”“ 大 全 ”这 三 个 词 编写 ， 让 您 一 书 在 手 、 办 公 不 秋 。 


大 内 容 结构 


全 书 共 27 章 ， 按 照 内 容 的 相关 性 可 分 为 5 大 部 分 。 第 1 部 分 为 基础 篇 ， 包 括 第 1 ~ 4 章 ， 主 要 讲解 Office 的 操作 环境 、 通 用 基 
本 操作 、 文 本 格式 设置 、 图 像 的 添加 与 处 理 等 。 第 2 部 分 为 Word 篇 ， 包 括 第 5 ~ 9 章 ， 主 要 讲解 项 目 符号 与 编号 、 文 档 页 面 格式 
整理 、 表 格 和 图 表 、 长 文档 处 理 、 文 档 检 查 与 审阅 等 。 第 3 部 分 为 Excel 篇 ， 包 括 第 10 ~ 20 章 ， 主 要 讲解 工作 表 与 单元 格 的 基本 
操作 ， 数 据 的 输入 ， 数 字 格 式 与 表格 格式 设置 ， 公 式 与 函数 的 应 用 ， 数 据 的 排序 、 迄 选 与 分 类 整理 ， 数 据 透视 表 与 透视 图 的 应 
用 ,数据 关系 的 可 视 化 分 析 ， 高 级 数据 分 析 工 具 的 应 用 。 第 4 部 分 为 PowerPoint 篇 ， 包 括 第 21 ~ 26 章 ， 主 要 讲解 幻灯 片 内 容 的 
添加 与 管理 、 约 灯 片 动画 和 交互 设计 、 演 示 文 稿 的 放映 控制 与 打包 发 布 等 。 第 5 部 分 为 协作 篇 ， 包 括 第 27 章 ， 主 要 讲解 Word、 
Excel、PowerPoint 三 大 组 件 之 间 的 协作 。 


大 编写 特色 


` 本 书 的 “大 全 ”体现 在 三 个 方面 : 一 是 Office 的 理论 知识 全 面 ; 二 是 Office 的 使 用 技巧 全 面 ; 三 是 实例 涉及 的 行业 全 面 。 


. 本 书 的 “应 用 ”体现 在 每 个 实例 都 来 自 各 行 各 业 的 工作 实践 ， 有 具备 较 强 的 实用 性 和 典型 性 。 读 者 可 以 从 这 些 实例 出 发 ， 
一 反 三 、 和 触 类 旁 通 ， 灵 活 应 对 其 他 类 似 的 工作 任务 。 


六 


. 本 书 的 “技巧 ”体现 在 配备 了 丰富 的 技巧 点 拨 ， 帮 助 读 者 掌握 更 多 提高 工作 效率 的 窍门 。 


: 书 中 的 大 部 分 技能 点 和 实例 都 支持 “要 码 看 视频 ”的 学 习 方 式 。 使 用 手机 微 信 或 其 他 二 维 码 识 别 App 扫 描 相 应 内 容 汰 边 的 
二 维 码 ， 即 可 直接 在 线 观 看 高 清 学 习 视 频 ， 自 学 更 加 方便 。 


大 改版 说 明 


本 书目 2016 年 8 月 首次 面市 后 ， 收 获 了 诸多 好 评 。 本 次 改版 进行 了 内 容 修订 ， 增 加 了 手机 扫 摘 二 维 码 在 线 观 看 学 习 视 频 的 功 
能 ， 内 容 更 加 上 紧凑、 实用， 学习 方式 更 加 方便 、 灵 活 ， 希 望 能 够 更 好 地 满足 广大 读者 的 学 习 需 求 。 


克 读 者 对 象 


本 书 除 适合 Office 新 手 进 行 入 门 学 习 外 ， 还 适合 有 一 定 基础 的 读者 学 习 和 掌握 更 多 的 实用 技能 ， 也 可 作为 大 专 阮 校 或 社会 培 
训 | 机构 的 教材 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 忧 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 关注 订阅 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 


编者 


2018 年 4 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


步骤 1 扫描 关注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 操 击 “ 关 注 ” 按 钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


站 摇 一 摇 


XK 附近 的 人 





步骤 2 获取 资料 下 载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书 号 的 后 6 位 数字 “597469”， 操 击 “ 友 
送 ”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


步骤 3 ”打开 人 资料 下 载 页 面 


万 法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


GC | 0 https://pan.baidu.com/s/1g9YyGu2s-K5GyJEEkm76LuA 





:5 应 用 是 Microsoft - Official 9 Office,Office 试 用 , FA Adobe 官 方 网 站 Ad 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 


录 微 信和 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “上 阅读” 按钮， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 
页 面 。 




















步 又 4 ”输入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 击 “提取 
文件 ”按钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 果 页 面 中 
提示 选择 “高 速 下 载 ” 还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 软件 解 
压 。 


提示 


读者 在 下 载 和 使 用 云 空 间 资 料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 
或 找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 章 Office 2013 人 向 介 


Office 2013 是 微软 公司 推出 的 新 一 代办 公 软 件 ， 它 提供 了 灵活 而 强大 的 新 功能 ， 可 以 让 用 户 更 好 地 完成 工作 。 在 使 用 
Office 2013 时 ， 要 了 解 Office 2013 与 以 前 版 本 的 Office 软 件 相 比 ， 有 哪些 新 功能 和 优点 ，Office 软 件 的 安装 与 启动 ，Office 
2013 的 默认 操作 环境 ， 以 及 个 性 化 操作 环境 的 定制 。 


1.1 Office 的 安装 与 启动 


了 解 了 Office 2013 的 功能 和 优点 ， 只 能 说 用 户 对 Office 2013 的 用 处 有 了 基本 认识 ， 若 要 使 用 Office 2013 办 公 软 件 中 的 各 
项 组 件 来 处 理工 作 ， 还 需要 将 该 软件 安装 到 计算 机 中 ， 并 掌握 Office 2013 各 组 件 的 启用 方法 。 


1.1.1 


Office 的 安装 


在 安 半 Office 2013 时 ， 为 避免 程序 出 现 运 行 速度 慢 、 卡 顿 的 问题 ， 系 统 的 配置 至 少 要 达到 以 下 要 求 。 


“(PU: 


“内存: 


光驱 : 


步骤 01 


主 频 至 少 为 1.0MHz 的 Intel 或 AMD 系 列 CPU。 


1GB RAM (32 位 ) ，2GB RAM (64 位 ) 。 


: 至 少 3GB 的 可 使 用 空间 。 


: 64MB 显 存 ， 并 且 支 持 DirectX9.0。 


DVD-ROM., 


双击 Office 安 涂 程 序 ， 经 过 短 时 间 等 候 ， 在 弹出 软件 许可 证 条 蒜 后 ， 勾 选 “我 接受 此 协议 的 条 球 " 
”按钮 ， 如 图 1-1 所 示 。 


步骤 02 ”进入 “选择 所 需 的 安装 ”页 面 ， 选 择 需 要 的 安装 类 型 ， 如 单 击 “ 上 自 定 义 ”按钮 ， 如 图 1-2 所 示 。 


| 0 Microsoft Office professional Plus 2013 


阅读 Microsoft 软件 计 可 证 条 款 


车 要 哇 续 ,您 必须 接受 此 协议 的 条 款 ， 如 果 不 碍 接受 Microsoft 软件 许可 条 款 ， 请 关闭 
此 窗口 以 要 和 安装 。 


MICROSOFT 软件 许可 协议 

MICROSOFT OFFICE 2013 虚 面 应 用 程序 软件 

要 确定 以 下 两 组 独立 许可 六 款 的 哪 一 组 适用 于 您 ， 请 查看 许可 指定 。 许 可 指 
定 可 能 印刷 在 产品 客 角 上 ,或 者 旦 示 在 正版 证 书 上 , 如 时 您 在 些 获 得 软件 ， 
则 它 业 下 在 下 载 页 上 。 如 昱 您 的 指定 为 "FPP“、“ 委 和 售 "或 "PIPC”, 则 通用 以 下 
雪人 和 售 许可 条 蒜 。 如 早 爸 的 指定 为 OEM ， 则 适用 以 下 QEM 许可 条 款 。 如 时 天 


要 帮助 ， 请 访问 microsoft.com/office/euls 
中 击 | 


-oT 1 e 2013， 本 许可 协议 是 您 与 位 软 公司 KGH 在 
大 成 的 协议 ， 其 中 介绍 了 您 使 用 Offic 2013 
3 我 们 本 协议 分 为 部 分 第 一 部 分 包括 久 绍 性 

时 "加 和 到 及 保证 ”, 其 中 包含 更 加 详细 的 信息 。 您 成 查看 

\ 条 款 ， 因为 所 有 条 区 孝 很 重要 有 目 一 起 构成 志 庆 起 3 


地 


本 全 疝 | 人 (ET 通 沱 六 二 委 过 守 上 上 恒 MRAI 5 笑 |cb 起: 条 
接 过 此 协议 的 条 款 ( 和 A) 





图 1-1 接受 协议 条 款 


， 单 击 “ 继 








0 Microsoft Office professi 


选择 所 需 的 安装 


请 在 下 面 选 择 秽 要 的 Microsoft Office Professional Plus 2013 安装 类 
型 





图 1-2 ”选择 所 需 的 安装 类 型 


步骤 03 ”在 “安装 选项 ”选项 卡 下 ， 选 择 所 需 的 组 件 ， 一 般 选 择 常用 的 组 件 即 可 ， 如 图 1-3 所 示 。 


步骤 04 ”切换 至 “文件 位 置 ”选项 卡 ， 选 择 文件 安 濠 位置， 注意 安 六 文件 的 目标 磁盘 空间 必须 满足 程序 安装 的 基本 要 求 ， 
如 图 1-4 所 示 。 


| 起 量 看 长 本 由 志 起 二 于 到 
Mlerosoft Execel 
Mlerosoft LTnfoPath 
Meroseft Lone 

| Mierosoft Unelote 
Nl erosoft Datl ook 
Nerosoft PowerFont 
M1 ey osoft 
Ml eronoft 2 
M1 er osoft 


关心 王 总 下 世 


_0ffiee 共享 能 


问 


和 出 erosoft DEFies 一 起 使 用 的 应 用 程序 和 支 所 需 驱 动 器 空间 总 大 小 : 之 44 如 
可 用 驱动 各 空 间 : 4. 得 名 











图 1-3 ”选择 需要 的 组 件 


文件 位 置 下) | 用 户 信息 (&) 


选择 文件 位 丰 
人 9 计算 机 | 去 装 Merosoft Office Professional Plus Al 
和 


d\Proaram Files\Microsoft Office 


本 地 安装 源 所 需 空 间 : 764 上 
程序 文件 所 需 空 间 : 2.33 68 
所 需 驱 动 辣 空 间 总 大 小 : 3.07 令 
可 用 驱动 奇 空间 : 4.49 6GB 





图 1-4 选择 安装 位 置 
步骤 05 ”切换 至 “用 户 信 息 ” 选 项 卡 ， 填 写 全 名 、 缩 写 和 公司 /组 织 ， 单 击 “ 立 即 安 闭 ”按钮 ， 如 图 1-5 所 示 。 


步骤 06 ”用户 只 需 耐 心 等 待 ， 即 可 完成 Office 2013 的 安装 ， 安 涂 完 毕 后 ， 关 闭 对 话 框 即 可 ， 如 图 1-6 所 示 。 


用 户 信 息 久 ) 


键入 您 的 信息 


秆 入 您 的 全 名 、 纵 写 和 组 织 。 
二 crosoft OEfice 生 友 导 用 上 | 伟 自 训 别 在 DEFEE wa 


至 祝 蝶 ) 
疾 写 全): 
公司 /组 织 @@): | 








图 1-5 ”键入 用 户 信息 并 立即 安装 


感谢 您 安装 Microsoft Office Professional Plus 2013。 
a ， 并 转 到 您 的 Office 程序 。 


完成 Office 体验 
联机 存储 并 共享 您 的 立 档 


继续 联机 (O) 














图 1-6 ”关闭 对 话 框 


1.1.2 Office 的 启动 


安 妆 Office 2013 组 件 后 ， 用 户 各 要 使 用 Office 2013 组 件 来 撰写 和 处 理工 作文 件 ， 可 以 及 用 以 下 任意 一 种 方式 来 启动 相应 程 
序 。 


` 快捷 方式 图 标 启动 : 当 虽 面 存 在 Office 各 组 件 的 快捷 方式 图 标 时 ， 可 直接 在 来 面 双击 Office 组 件 快捷 方式 图 标 启动 相应 的 


QO ffice 组 件 o 


` 快速 局 动 栏 按钮 启动 : 当 在 快速 启动 栏 中 存在 各 组 件 的 快捷 方式 按钮 时 ， 可 以 直接 单 击 要 启动 的 Office 组 件 按 钮 启动 相应 


的 Office 组 件 。 
在 磁 贴 中 启动 : 在 Win8 系 统 的 磁 贴 中 ， 单 击 需要 打开 的 软件 图 标 即 可 ， 如 图 1-7 所 示 。 


` 通过 现 有 文件 启动 : 如 果 要 用 Office 组 件 编辑 菜 个 文件 ， 可 以 双击 该 文件 ， 自 动 以 该 文件 对 应 的 Office 组 件 启动 。 


NE X 震 


Woerg 2013 Excel 2013 


PowerPomnt SkyDnve Pro 
e013 | 





图 1-7 通过 磁 贴 启动 Office 组 件 


1.2 认识 Office 默 认 的 工作 界面 


启动 Office 2013 组 件 后 ， 想 要 熟练 地 使 用 Office 组 件 处 理工 作 ， 还 需 对 Office 组 件 默认 的 工作 界面 有 一 定 的 认识 ， 擎 握 
Office 各 组 件 工作 界面 的 构成 情况 及 各 命令 的 分 布 情况 。Office 各 组 件 的 工作 界面 相似 ， 均 由 窗口 控制 菜单 图 标 、 


[| 














快速 访问 工具 
栏 、 标 题 栏 、 窗 口 控制 按钮 、 功 能 区 标签 、 功 能 区 、 编 辑 区 、 滩 动 条 、 视 图 按钮 、 显 示 比 例 、 状 态 栏 等 元 素 组 成 ， 各 元 素 的 位 置 
分 布 如 图 1-8 所 示 ， 且 各 元 素 的 名 称 和 功能 见 表 1-1。 
日 0 0] es Mocon word |2 3 -ox 
开始 ， 插入 设计 。 页面 布局 引用 邮件 证 阅 ”视图 开发 T 具 加载 栅 登录 
个 Re 3 只 因 ale 和 EE AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBk - 戏 
wl 2 | 0 Rk RM 
剪贴 板 字体 四 良 落 1 样式 和 
[^] 
明日 合 - 6 DD 演示 文稿 1 - Microsoft PowerPoint 3 国 _- 癌 X 
| 文件 开始 ”插入 设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”加载 项 |4 登录 四 
呈 | 竹 ] 器 - | 名 | mW IC 
粘贴 新 建 ， B IU SaeAv A A 形状 ”排列 快速 样式 一” 编辑 
” 学 | 和 纪 灯 片 ” 四 | 从 - -> " 
葛 贴 板 ” G5。 幻灯 片 字体 段落 绘图 a 
LL | 
国 蝇 全 7- 卓 团 * 工作 筹 1 - Microso ft Excel .= i 区 
开始 ”插入 “页面 布局 。 公 数据 ”审阅 ”视图 开发 T 具 加 载 顶 POWERPIVOT 登录 区 导 
第 1 页 , 共 1 页 字 ” ”中文 中国 蚀 at 


，。 奉 用 表格 格式 ”时 
也 单元 格 样式 > 








图 1-8 ”Office 组 件 工作 界面 中 各 元 素 的 位 置 分 布 
表 1-1 Office 组 件 工 作 界 面 中 相同 元 素 的 名 称 及 功能 


名 称 


快速 访问 工具 栏 用 于 存放 工作 中 最 常用 的 按钮 ， 如 撤销 、 保 存 等 ， 用 户 可 根据 需要 将 常 
用 命令 添加 到 该 工具 栏 中 


用 于 显示 当前 工作 簿 或 文档 的 名 称 
窗口 控制 按钮 最 大 化 、 最 小 化 以 及 关闭 窗口 的 控制 按钮 
显示 各 个 选项 卡 名 和 


显示 不 同 选项 卡 下 的 各 种 命令 


分 纵 问 和 横 回 的 滚动 条 ， 当 内 容 多 于 一 页 文档 时 可 上 下 或 左右 滚动 查看 
所 有 文档 内 容 


显示 当前 文档 的 状态 
于 可 切换 到 三 种 不 同 的 视图 下 浏览 文档 


9 | 癌 示 比例 | 通 





过 拖 动 中 间 的 纵 放 滑 块 可 更 改 当 前 文档 的 显示 比例 


Office 各 组 件 的 默认 工作 界面 除了 相同 的 元 素 外 ， 还 拥有 各 自 特 有 的 组 成 元 素 ， 各 组 件 特有 元 素 的 名 称 及 功能 见 表 1-2。 
表 1-2 Office 各 组 件 特有 元 素 的 名 称 及 功能 


组 件 名 称 功能 


本 用 于 手动 调整 页 面 边 距 或 表格 列 宽 等 
供用 户 在 其 中 输入 、 编 辑 文档 内 容 
称 杠 显示 当前 正在 操作 的 单元 格 或 单元 格 区 域名 称 或 者 引用 
用 于 编辑 当前 单元 格 中 的 数据 、 公 式 等 
Excel 用 于 标示 单元 格 的 位 置 ， 即 所 在 行列 位 轩 


工作 表 标 从 用 于 识别 工作 表 的 名 称 ， 当 前 的 活动 工作 表 标 签 显 示 为 背景 色 
表格 编辑 区 由 单元 格 组 成 ， 用 于 存放 用 户 输 入 的 数据 、 文 本 


在 “普通 ”视图 下 ， 用 于 显示 演示 文稿 中 每 张 幻灯 片 的 缩 略 
多 条 厂 及 略图 等 种 。 | 图 ， 在 “大 纲 ”视图 下 ， 用 于 显示 每 张 幻 灯 片 的 标题 文本 
PowerPoint 用 于 为 当前 幻灯 片 添加 备注 文本 


用 于 快速 调整 幻灯 片 窗 格 的 大 小 ， 使 其 与 当前 PowerPoint 窗 口 
相 适 应 


WT 口 





1.3 ”定制 个 性 化 的 工作 界面 


Office 2013 组 件 的 默认 工作 界面 能 满足 大 多 效用 户 的 需求 ， 但 也 有 个 别 特殊 情况 。 而 这 尝 个 别 用 户 可 以 根据 目 己 的 习惯 重 
新 定制 ， 使 工作 界面 更 符合 自己 的 个 性 要 求 。 在 Office 2013 组 件 中 定制 个 性 化 的 工作 界面 方法 很 简单 ， 大 家 一 起 来 试 试 吧 。 


1.3.1 轻松 更 换 工 作 界 面 颜色 


Office 2013 组 件 的 默认 工作 界面 颜色 为 日 色 ， 若 想 轻 松 地 将 工作 界面 换 成 其 他 颜色 ， 可 以 使 用 Office 提 供 的 主题 来 更 改 。 
Office 组 件 为 用 户 提供 了 “日 色 ”“ 污 灰色 ”“ 深 灰色 ”三 种 配色 万 案 ， 用 户 选 择 所 需 配色 方案 即 可 更 换 工 作 界面 疝 色 。 例 如 ， 
石 要 将 Word 2013 组 件 的 工作 界面 赢 色 更 改 为 “ 浅 灰 色 ”， 可 以 在 局 动 Word 2013 组 件 后 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 
中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “ 弟 规 ”选项 卡 的 “Office 主 题 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 灰 色 ” 选 项 ， 如 图 
1-9 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


:使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 


用 户 界 面 选项 


MM] 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 心 
IY| 启用 实时 预览 (|) 0 
IY| 拖 动 时 更 新 文档 内 容 ([D) 


自 定义 功能 区 对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


快速 访问 工具 栏 用 户 名 (U Jjohn 


信 仁 中心 [_] 不 管 星 否 登录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 
Office 主题 (四: | 白色 月 








图 1-9 ”轻松 更 换 工 作 界 面 颜色 


1.3.2 ”将 常用 按钮 添加 至 快速 访问 工具 栏 


Office 2013 组 件 提 供 了 一 个 快速 访问 工具 栏 区域 ， 该 区 域 用 于 存放 用 尸 常 用 的 一 些 命令 按钮 ， 默认 存放 的 弟 用 命令 按钮 有 
保存 、 撤 销 和 恢复 。 在 使 用 时 ， 用 尸 只 需 单 击 要 使 用 的 命令 按钮 即 可 ， 省 去 了 翻 查 选 项 卡 的 时 间 。 在 Office 组 件 中 将 常用 命令 按 
钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 有 两 种 方法 ; 一 是 将 功能 区 中 的 命令 按钮 添加 人 至 快速 访问 工具 栏 ， 二 是 将 不 在 功能 区 中 的 命令 按钮 添加 
到 快速 访问 工具 栏 中 。 

1 将 功能 区 中 的 按钮 添加 至 快速 访问 工具 栏 


如 果 用 户 要 经 贡 使 用 某 个 选项 卡 下 的 命令 ， 每 次 使 用 都 需 切 损人 至 对 应 选项 卡 ， 很 麻烦 。 各 想 省 去 切 损 选 项 卡 的 操作 ， 用 户 可 
以 将 功能 区 的 党 用 命令 直接 添加 人 至 快速 访问 工具 栏 中 。 


示例 1-1 将 “新建 批 注 ”命令 按钮 添加 至 快速 访问 工具 栏 


在 审阅 文档 时 ， 如 果 用 户 要 反复 使 用 “新 建 批注 ”按钮 ， 可 以 将 该 按钮 添加 至 快速 访问 工具 栏 。 





要 码 看 视频 


无 
无 


在 窗口 中 ,切换 至 “ 审 虹 交 钮 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 添 加 到 快速 
d 2013 窗 口中 ， 切 换 至 “ 审 疝 ”选项 卡 ， 右 击 “ 新 建 批注 ”按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 至 

二 Wor 有 

访问 工具 栏 ”命令 ， 如 图 1-10 所 示 。 


需 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 该 命令 按钮 即 可 ， 如 
&02 ”此 时 所 选 命令 按钮 自动 添加 至 快速 访问 工具 栏 中 ， 若 要 使 用 ， 只 需 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 该 命令 
图 1-11 所 示 。 



































图 1-11 添加 的 常用 命令 按钮 


如 果 用 户 要 使 用 的 命令 按钮 不 在 功能 区 中 ， 可 以 使 用 目 定 义 快速 访问 工具 栏 功能 ， 将 不 在 功能 区 的 命令 添加 人 至 快速 访问 工具 
性 。 


在 审阅 文档 时 可 以 信 助 Office 的 明 读 功能 ， 要 使 用 明 读 功能 ， 需 要 首先 将 其 添加 全 快速 访问 工具 栏 中 ， 以 便 反 复 使 用 。 





要 码 看 视频 


无 


在 Word 2013 窗 口中 ， 在 快捷 访问 工具 栏 中 单 击 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 


他 命令 ”选项 ， 如 图 1-12 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 面板 中 ， 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ” 右 侧 下 三 角 按钮 ， 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 音 击 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 图 1-13 所 示 。 


电子 邮件 


快速 打印 
和 打印 





图 1-12 单 击 “其 他 命令 ”选项 


Ee 自 定义 快速 访问 - 


从 下 人 丈 位 置 选 择 合 令 (C):( 
常用 命令 

党 用 节令 

不 仁 功 能 区 中 的 名 


ar 





图 1-13 ”选择 命令 项 


步骤 03 ”在 其 下 的 列表 中 选择 “朗读 ”选项 ,， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 1-14 所 示 ， 即 可 将 所 选 命令 添加 至 “ 目 定 义 快速 访 
问 工具 栏 ” 列 表 框 中 。 


步骤 04 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 以 看 到 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 了 “朗读 ”按钮 ， 如 图 1-15 所 示 


列表 框 (ActiveX 控件 ) 





图 1-14 ”选择 命令 添加 


9-5 0 [Rj 


ss, TE 





图 1-15 添加 到 快速 访问 工具 栏 的 按钮 


在 Office 2013 组 件 工作 界面 中 ， 用 户 除了 使 用 系统 默认 功能 区 选项 卡 快速 选择 命令 外 ， 还 可 以 根据 需要 建立 功能 区 选项 
卡 ， 在 其 中 放置 一 些 常 用 的 、 默 认 工 作 界 面 中 没有 的 命令 按钮 ， 定 制 符合 目 己 需求 的 个 性 化 的 功能 区 。 


如 果 用 己 希 望 在 文档 中 对 两 个 或 多 个 数值 进行 计算 ， 可 以 定制 一 个 “计算 ”选项 卡 ,将 “计算 ”命令 添加 至 该 选项 卡 的 命令 
组 中 ， 以 便 选 择 使 用 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 无 

最 终 文 件 无 

步骤 01 启动 Word 2013， 单 击 “ 文 件 ” 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 图 1-16 所 示 。 
步骤 02 ”弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”命令 ， 如 图 1-17 所 示 。 


步骤 03 ”在 “ 目 定 义 功能 区 ”列表 框 中 选择 新 建 选项 卡 的 位 置 ， 单 击 “ 新 建 选项 卡 ”按钮 ， 如 图 1-18 所 示 。 


图 1-16 单 击 “选项 ” 命令 








图 1-17 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”命令 
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用 户 界面 选 


选择 时 
局 用 实 
抑 动 时 





用 户 名 人 U) 








中 定 W 功 家 区 {B): 





图 1-18 新建 选项 卡 


步骤 04 ”在 列表 框 中 选择 新 建 的 选项 卡 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 图 1-19 所 示 。 


步骤 05 ”弹出 “ 重 命 名 ”对 话 框 , 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 选项 卡 的 名 称 “计算 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-20 
所 示 。 


时 四 新建 


田 贺 播 和 
四 [YWf 页 面 布局 


导入 /导出 (P) v0 





图 1-19 ” 重 命 名 选项 卡 





图 1-20 输入 新 选项 卡 名 称 


步骤 06 ”用 相同 的 方法 将 “新 建 组 ”重合 名 为 “计算 ”， 然 后 将 关于 计算 的 命令 ， 如 “ 求 和 ” “工具 计算 ”命令 添加 至 新 
建 组 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 1-21 所 示 。 


步骤 07 返回 Word 文 档 ， 可 以 看 到 功能 区 中 新 增 了 “计算 ”选项 上 不 ， 并 在 其 中 的 “计算 ”组 中 显示 了 新 建 的 命令 按钮 ， 如 
图 1-22 所 示 。 


日 计算 ( 自 定义 ) 
国 工具 计算 
周 插 入 
贺 设计 
田 后 页 面 布 局 
lV 引用 
网 邮件 























工具 计算 求 和 


计算 





图 1-22 上 自 定 义 的 个 性 化 功能 区 


技 I51-1 快速 将 目 定义 的 工作 界面 移植 到 其 他 计算 机 中 使 用 


当 用 户 希 望 将 在 当前 计算 机 内 设置 的 Office 组 件 的 个 性 化 工作 界面 移植 到 其 他 计算 机 中 使 用 时 ， 可 以 在 “组 件 选 项 ”对 话 框 
的 “ 目 定 义 ” 功 能 选项 面板 中 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 导 出 所 有 目 定 义 设置 ”选项 来 实现 。 例 如 ， 


将 Word 组 件 中 定制 的 个 性 化 功能 区 移植 到 其 他 计算 机 时 ， 可 以 在 Word 2013 组 件 的 “Word 选 项 ”对 话 框 中 单 击 “ 导 入 / 导 
出 ”按钮 ， 然 后 单 击 “导出 所 有 自 定 义 设置 ”选项 ， 如 图 1-23 所 示 ， 将 当前 目 定 义 设置 导出 成 Office UI 文件 ， 然 后 将 该 文件 复 
制 到 目标 计算 机 中 ， 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 导 入 目 定 义 文件 ”选项 ， 将 该 文件 导入 到 Word 2013 
中 即 可 完成 目 定 义工 作 界 面 的 移植 。 

















图 1-23 ”快速 将 自 定 义 的 工作 界面 移植 到 其 他 计算 机 中 使 用 


1.3.4 ”轻松 控制 最 近 使 用 的 文档 记录 数目 


在 Office 2013 组 件 中 提供 了 “最 近 所 用 文件 ”命令 ， 在 该 选项 面板 中 默认 记录 了 Office 组 件 最 近 使 用 的 25 个 文件 的 路 径 和 
文件 名 ,万 便 用 尸 快 速 访问 已 经 浏览 过 的 文档 。 而 这 个 默认 记录 数目 是 可 以 根据 实际 需要 进行 更 改 的。 例如 ， 要 让 Word 2013 
组 件 仅 记录 最 近 使 用 的 10 个 文档 路 径 和 文件 和 名， 可 以 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,弹出 “Word 选 
项 ”对 话 框 ， 在 “高 级 ”选项 面板 的 “显示 ”选项 组 中 的 “显示 此 数目 的 “最近 使 用 的 文档 ” ”的 文本 框 中 输入 文档 记录 数目 ， 
如 “10”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-24 所 示 ， 即 可 轻松 控制 最 近 使 用 的 文档 记录 数目 。 























此 数目 的 取消 国定 的 "最 近 的 文件 去"(D): 
度量 单位 (M): 
由 视图 中 的 样式 区 窗 格 宾 度 (日 
| 以 字符 宽度 为 度量 单位 (W) 
安定 义 功能 区 为 HTML 功能 显示 像素 0X 
快速 访问 工具 栏 Y| 在 屏 弓 近 不 中 演 涉 快捷 键 (H) 
信任 中 心 





ET, 


在 负面 视图 中 轩 示 要 夫 标尺 (0Q 





图 1-24 ”轻松 控制 最 近 使 用 的 文档 记录 数目 


近 巧 1-2 在 “文件 ” 采 早 中 显示 最 近 使 用 的 文档 


在 Office 组 件 中 用 户 不 仅 可 以 在 “最 近 所 用 文件 ”选项 面板 中 查看 最 近 使 用 的 文档 ， 也 可 以 将 指定 数目 的 最 近 使 用 文档 添加 
至 “文件 ” 荣 音 中， 方便 直接 使 用 。 在 添加 时 ， 用 户 只 需 在 “高 级 ”选项 卡 中 的 “显示 ”组 中 勾 选 “快速 访问 此 数目 的 “最近 使 
用 的 文档 ”” 复 选 框 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 竺 显示 的 数目 即 可 。 例 如 ， 要 人 在 Word 2013 组 件 的 “文件 ”有 菜 蛙 中 显示 2 个 数目 
的 最 近 使 用 文档 ， 可 以 在 “Word 选 项 ”对 话 框 中 切 损 到 “高 级 ”选项 卡 ， 然 后 在“ 显示 ”组 中 勾 选 “快速 访问 此 数目 的 “最近 
使 用 的 文档 ” ” 复 选 框 ， 在 其 后 的 文本 框 中 输入 “2” 即 可 ， 如 图 1-25 所 示 。 此 时 在 “文件 ”菜单 中 将 显示 最 近 使 用 的 两 个 文档 
名 。 


汪汪 


























以 字符 宽度 为 度量 单位 (W) 
为 HTML 功能 显示 像素 多 

宇 莫 提示 中 显示 快 
泪水 平 滚动 条 (如 

FE 页面 视图 中 显示 垂直 标尺 (Q 


图 1-25 在 “文件 菜单 中 显示 最 近 使 用 的 文档 


自 定义 功能 区 
快速 访 |o| [ 上 只 村 
加 载 项 

信任 中 心 





图 


1.4 获取 帮助 信息 


使 用 Office 组 件 处 理 日 常 工 作 时 ， 往 往 会 遇 到 一 些 有 关 Office 组 件 的 问题 ， 此 时 可 以 借助 Office 组 件 提供 的 帮助 文件 来 轻松 
解决 。 想 要 获取 Office 组 件 的 帮助 信息 ， 用 户 可 以 启动 Office 2013 的 任 一 组 件 ， 按 【F1】 键 或 单 击 “ 帮 助 ” 按 钮 ， 打 开 帮 助 窗 
口 ， 在 “搜索 ” 框 中 输入 搜索 天 键 词 ， 然 后 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 如 图 1-26 所 示 ， 即 可 在 窗口 中 显示 搜索 结果 ， 用 户 只 需 选 择 要 
查看 的 链接 即 可 。 


所 有 站 | 可 信 池 各 


Word 2013 文 档 如 何 决 速 持 入 联机 图 片 - Offce 办 公 助 于 


让 接 本 文 讲解 在 word 2013 中 如 何 快速 岳 六 联机 图 片 的 
的 一 个 任务 "， 襄 是 班级 正在 筹备 元 旦 联欢 晚会 ， 希望 好 帮 


www.officezhushou.com 


Excel 2013 中 如 何 持 入 联机 疼 片 -电脑 思虑 件 应 用 网 
链接 | 二 启动 Excel2013， 单 二 插入--- 插 图 
前 切 田 。 名 办 六 虹 搜 索 的 关键 子 ， 单 击 大 撞 按 毛 ， 过 


Www.45Itcom 





图 1-26 ”获取 帮助 信息 


ats 


第 2 章 ”Office 的 基础 操作 


Office 文 件 是 特 指使 用 Microsoft Office 办 公 软 件 系列 编辑 制作 的 以 .doc (docx) 、.xls (xlsx) 、.ppt (pptx) 等 为 扩展 名 
的 文件 。 想 要 快速 制作 所 需 的 办 公文 件 ， 可 以 使 用 Microsoft Office 办 公 软 件 来 创建 、 保 存 、 打 开 、 编 辑 、 保 护 和 打印 等 。 


2.1 Office 文 件 的 创建 


想 要 编辑 一 份 Office 文 件 ， 首 先 得 掌握 使 用 Microsoft Office 创 建 Office 文 件 的 方法 ， 常 见 的 Office 文 件 的 创建 方法 有 创建 
空 日 的 Office 文 件 、 根 据 模板 创建 Office 文 件 、 将 现 有 文件 插入 到 Office 文 件 中 等 几 种 。 


2.1.1 创建 空白 的 Office 文 件 


一 个 空白 的 Office 文 件 可 以 由 用 户 根 据 实际 需要 在 其 中 录入 内 容 、 设 计 页 面 布局 格式 等 ， 从 而 得 到 用 户 实际 所 需 的 Office 文 
件 。 一 般 用 户 在 局 动 Microsoft Office 任 意 组 件 时 ， 会 自动 新 建 一 个 空 日 Office 文 件 。 若 要 在 启动 Office 组 件 后 新 建 一 个 空 日 文 
件 ， 只 需 在 “新 建 ” 选 项 面板 内 选择 “空白 文档 ”模板 来 创建 即 可 。 


示例 2-1 创建 一 个 空 日 的 Word 文 档 


若 要 使 用 Worqd 组 件 编写 办 公制 度 ， 需 先 创建 一 个 空白 的 Word 文 档 。 用 户 可 以 在 Word 2013 组 件 的 “新 建 ”选项 面板 中 选 
择 “ 空 日 文档 ”模板 来 创建 。 





扫 码 看 视频 


Bz 无 


启动 Word 2013， 在 “可 用 模板 ”列表 框 中 单 击 “ 空 日 文档 ”图 标 ， 如 图 2-1 所 示 。 


当 + 数 字 ” 形 式 命 到 2-2 所 示 。 
步骤 02 ”此 时 会 自动 新 建 一 个 空白 Word 文 档 ， 并 以 “文档 + 数字 ”形式 命名 ， 如 图 2-2 所 示 








图 2-1 单 击 “空白 文档 ”图 标 





图 2-2 ”创建 的 空白 文档 


2.1.2 ”根据 模板 创建 Office 文 件 


为 了 帮助 用 户 快 速 建立 所 需 格式 的 文件 ，Office 提 供 了 一 些 预先 设计 好 的 模板 ， 如 简历 、 求 职 信 、 传 单 、 报 告 等 ， 用 己 可 以 


在 这 些 模 板 中 选择 一 种 适合 自己 实际 需要 的 格式 轻松 创建 与 模板 页 面 格式 、 内 容 分 布 相同 的 Office 文 件 。 


人 简历 是 对 个 人 学 历 、 经 历 、 特 长 、 爱 好 及 其 他 有 关 情 况 所 作 的 简明 扼要 的 书面 介绍 。 若 要 使 用 Word 2013 创 建 一 份 天 于 个 
人 简介 的 简历 文档 ， 可 以 直接 在 Word 2013 中 通过 简历 模板 来 创建 。 





扫 码 看 视频 


元 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 原 始 文件 \ 个 人 简历 .docx 


在 Word 2013 窗 口中 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 某 单 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ， 在 “可 用 模板 ”列表 框 中 单 
击 “ 基 本 人 简历” 图标 ， 如 图 2-3 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “基本 简历 ”模板 的 简单 样式 及 相关 介绍 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 图 2-4 所 示 。 


| 


en 
WE Em 





图 2-3 单 击 “ 基 本 简历 ”图 标 


基本 简历 


捍 供 者 : Microsoft Corporation 





用 此 基本 人 疝 内 模 慨 创 
- 而 不 管 您 的 工作 经 验 如 何 . [IE 含 的 简 
单 说 明 ， 了 解 如 何 添加 条 目 并 更 改 格式 . 








下 载 大 小 : 33 KB 
打分 : 廊 碎 庚 庚 下 {5 票 ) 








图 2-4 单 击 “创建 ”按钮 


步骤 03” 当 模板 下 载 完 成 后 ， 将 在 新 的 文档 中 新 建 一 个 基于 “基本 简历 ”的 文档 ， 如 图 2-5 所 示 。 


| 8 人 下 112 14 6 18 20 2 
| 


JOHN. 


[省 /市 /自治 区 , 市 /县 , 街道 地 址 ， 邮 政 编码 ] | [电子 邮件 ] | [电话 ]* 


音 看 下 奇 的 快速 提 志 | 帮助 六 入 | ]。 要 将 任何 提示 交 本 普 换 为 写 自 己 的 文本 
键入 内 容 即 可 。 ” 


在 功能 区 的 "设计 “选项 不 上 ， 间 看 主题 、 辣 色 和 字体 库 ， 单 击 即 oJ 获得 自 定义 外 观 。+*+ 
需要 其 他 和 经历 、 教 育 或 推荐 人 条 目 ? 治 问 题 。 单 击 下 面 的 示例 条 目 ， 然 后 单 去 出 现 的 加 号 ，” 


[职务 ] [公司 名 称 ]+ 


此 位 置 放置 您 的 关键 职 志和 最 主要 成 就 的 人 





图 2-5 ”根据 模板 创建 的 文档 


技 I52-1 根据 联机 模板 创建 Office 文 件 


如 果 Office 的 样本 模板 不 能 满足 用 户 的 需求 ， 用 尸 可 以 将 计算 机 接 入 互联 网 ， 在 “搜索 ”文本 框 中 输入 需要 的 模板 关键 字 ， 
然后 在 搜索 结果 中 选择 合适 的 模板 ， 如 图 2-6 所 示 ， 将 其 下 载 到 当前 计算 机 中 ， 即 可 快速 根据 模板 创建 Office 文 档 。 














图 2-6 ”根据 联机 模板 创建 Office 文 件 


近 巧 2-2 根据 个 人 模板 创建 Office 文 件 


用 尸 可 以 将 一 些 常 用 格式 的 Office 文 件 保 存 为 模板 ， 当 需要 创建 相同 格式 的 文件 时 ， 可 以 直接 在 “新 建 ” 选 项 面板 的 “个 
人 ”列表 框 中 选择 自己 保存 的 模板 来 快速 创建 文件 ， 如 图 2-7 所 示 。 


信 因 ”和 冰 商务 传单 标签 日 认 封面 








内 容 


图 2-7 根据 个 人 模板 创建 Office 文 件 


2.1.3 将 现 有 文件 插入 到 Office 文 件 中 


除了 根据 模板 创建 Office 文 件 外 ， 用 户 还 可 以 通过 对 象 功能 将 现 有 的 Office 文 件 插入 要 创建 的 Office 文 件 中 ， 从 而 提高 工作 
效率 和 准确 率 。 


示例 2-3 将 3 月 份 工 痪 表 岳 入 到 Word 文 档 中 


工资 表 中 要 处 理 的 数据 较 多 ， 通 党 都 是 使 用 Excel| 来 制作 。 如 果 上 司 要 求 使 用 Word 文 档 格 式 弟 交工 资 表 ， 则 可 将 用 Exce 制 
作 好 的 工资 表 插入 Word 文 档 中 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \3 月 工资 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \3 月 工资 表 .docx 


启动 Word 2013 组 件 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 人 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ”按钮 ， 如 图 2-8 所 示 。 


弹出 “对 象 ” 对 话 框 ,切换 到 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 选择“3 月 工资 表 .xlsx”， 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 图 2-9 所 示 。 





图 2-8 单 击 “ 对 象 ”按钮 
出 « 第 2 章 ， 原始 文件 


隆 广 件 夫 


内 


] 3 月 工资 素 xlsx 二 2012/7/10 
由 告 统计 表 .xlsx 2012/7/10 
由 副本 (1)3 月 工资 表 .xlsx。p 地 2012/7/10 


前 二 /二 af 这 亡 安 A nv N19 17 141 
Y < 、 








文件 名 (N): | 3 月 工资 表 xlsx VAN 所 有 文件 [四 





图 2-9 ”选择 所 需 现 有 文件 


步骤 03 ”插入 文件 之 后 ， 可 以 在 “文件 名 ”文本 框 中 看 到 文件 的 路 径 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-10 所 示 。 


步骤 04 此 时 在 Word 中 插入 了 一 个 和 Excel 中 数据 完全 一 样 的 表格 ， 如 图 2-11 所 示 ， 双 击 插入 的 数据 ， 可 以 对 其 进行 修 
改 。 


到 文档 ,然后 可 以 调用 创建 





图 2-10 单 击 “确定 按钮 


设计 和 页面 布局 引用 
-|105 -| 只 


TT i 
a e220| 800|Y 150|y 3150| |¥ 236|¥ 2914 
BR e2100 fe soly ols 2700 [ye ls 2464 
¥ 2564 
的 |¥2100 |¥ 600 [¥ 5 2750| ly 26[¥ 254 
刘 星 |¥ 2.300|¥ 500]¥ 100|y 2900| |¥ 236|¥ 2664 


图 2-11 根据 现 有 文件 插入 的 文件 





2.2 ”Office 文 件 的 保存 


创建 的 Office 文 件 仅 仅 为 用 尸 编写 文件 内 容 提供 了 编写 区 域 ， 当 用 尸 想 将 编写 的 文件 内 容 保 留 下 来 ， 则 需 对 Office 文 件 进 行 
保存 。 保 存 Office 文 件 有 两 种 形式 : 一 是 直接 保存 ， 首 次 保存 或 直接 以 覆盖 的 形式 保存 时 会 用 到 ; 二 是 以 备份 方式 保存 。 


2.2.1 文件 的 直接 保 仔 


想 要 将 Office 软 件 中 编写 的 内 容 保留 下 来 ， 需 将 正在 编辑 的 Office 文 件 以 特定 的 名 称 保存 在 指定 的 磁盘 空间 中 ， 可 以 使 用 
Office 软 件 提 供 的 保存 功能 来 实现 。 


示例 2-4 ” 保 仔 新 建 的 文件 


一 般 在 新 建文 件 后 ， 用 户 应 先 执行 保存 操作 ， 为 当前 文件 指定 文件 名 和 文件 保存 位 置 ， 方 便 日 后 查看 。 





要 码 看 视频 


无 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 报表 .docx 


启动 Word 2013， 并 根据 样本 模板 中 的 “报表 设计 ”新 建 Word 文 档 ， 若 要 保存 该 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 菜 蛙 中 蛙 击 “保存 ”命令 ， 如 图 2-12 所 示 。 


首次 保存 将 目 动 转 到 “另存 为 ”选项 面板 ， 单 志 “浏览” 按钮， 根据 需要 选择 当前 文件 需要 保存 到 的 目标 文件 
夹 ， 如 图 2-13 所 示 。 











图 2-12 单 击 “保存 ”命令 





Ey WIN8 (C:) 
Ea TOOLS (D;) 








图 2-13 ”选择 文件 保存 的 目标 文件 夹 


提示 


在 首次 保存 文件 时 ， 用 户 还 可 以 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 或 按 【Ctrl+S】〗 组 合 键 调 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 设 
置 文件 保存 的 名 称 、 类 型 及 保存 位 置 。 


步骤 03 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 名 称 ， 如 “销售 报表 ”， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 文件 保存 的 类 型 , 单 
击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 2-14 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 当前 文档 被 重 命名 为 “销售 报表 ”， 如 图 2-15 所 示 ， 说 明文 档 已 按 指定 的 名 称 保存 至 指定 的 磁盘 位 置 了 。 


作者 : John 


仁和 存 淆 略图 





图 2-14 设置 文件 保存 名 称 及 类 型 





AaBbCcDC AaBbCcDc¢ AaBbCcDr 
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图 2-15 ”保存 后 的 文件 


近 巧 2-3 ”更改 文件 目 动 保 仔 时 间 和 路 径 


Office 2013 软 件 为 用 尸 提供 了 目 动 保存 功能 ， 可 以 定时 将 当前 编辑 的 文件 保存 到 默认 文件 位 置 ， 避 免 在 断 电 等 突 友 情况 时 
未 能 及 时 保存 文件 而 导致 文件 丢失 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 在 弹出 的 “Word 选 项 ”对 话 框 
的 “保存 ”选项 卡 的 “保存 文档 ”选项 组 中 设置 保存 目 动 恢复 信息 时 间 间 隔 、 目 动 恢复 文件 位 置 、 默 认 文件 位 置 等 信息 ， 如 图 2- 
16 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 即 可 轻松 更 改 文件 目 动 保存 时 间 和 路 径 。 








C: AU sersVoh MNApp Data\Road| 


自 定 你 功能 区 [| 打开 或 保存 文件 时 涉 旺 不 Backstage(S) 
快速 访问 工具 栏 ] 量 示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 圭 





默认 情 ; 咒 下 保存 到 十 算 机 (QQ) 
加 载 项 一 om \ ee | 


a 默认 本 地 交 件 位 置 (DD): Ci\UsersJohnDocuments\ | 
信人 性 中心 一 一 








WD: |C\UsersUohn\Documents\| 


图 2-16 更 改 文 件 上 自动 保存 时 间 和 路 径 


2.2.2 ”以 备份 形式 保 仔 


如 果 用 己 希 望 将 当前 编辑 的 文件 以 备份 形式 保存 至 其 他 位 置 ,使 用 “保存 ”命令 是 不 能 实现 的 ， 此 时 需 使 用 “另存 为 ”命令 
调 出 “ 另 仓 为 ”对 话 框 ， 设 置 待 备份 文件 的 名 称 和 保存 位 置 。 


示例 2-5 ”将 备份 文件 保存 至 其 他 路 径 


假设 用 户 希 望 在 使 用 Excel 2013 编 辑 3 月 工资 表 时 ， 将 其 备份 至 其 他 文件 夹 中 ， 则 可 以 使 用 “另存 为 ”命令 调 出 “另存 
为 ”对 话 框 来 设置 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \3 月 工资 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \3 月 工资 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \3 月 工资 表 .xlsx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ” 命 
令 ， 如 图 2-17 所 示 。 


;又 02 ”弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 文件 的 目标 文件 夹 ， 并 根据 需要 输入 文件 名 ， 如 图 2-18 所 示 。 


单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 打 开 目 标 文件 夹 ， 可 以 在 其 中 看 到 以 备份 万 式 保存 的 文件 ， 如 图 2-19 所 示 。 
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图 2-18 ”选择 目标 文件 来 





图 2-19 ”备份 的 文件 


反 巧 2-4 ”将 文件 中 的 图 片 压缩 后 骨 保 存 


一 般 包 含 图 片 的 Office 文 件 都 会 占用 较 大 的 磁盘 空间 ， 若 想 减 小 Office 文 件 的 大 小 ， 可 以 将 图 片 压 缩 后 再 保存 。 比 如 在 
Word 中 ， 我 们 需要 将 文档 中 的 图 片 进 行 压缩 ， 可 以 选中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”组 中 单 击 “ 压 缩 
图 片 ” 选 项 ， 然 后 在 弹出 的 “压缩 图 片 ” 对 话 框 中 多 选 “ 删 除 图 片 的 裁剪 区 域 ” 复 选 框 ,在 “目标 输出 ”组 中 选择 “JED 

(220ppi) ”选项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 2-20 所 示 。 




















图 2-20 ”将 文件 中 的 图 片 压缩 后 再 保存 


三 组 件 应 用 分 析 


Sl 


PowerPoint、Excel 与 Word 三 个 组 件 的 首次 保存 与 以 备份 方式 保存 文件 的 方法 相同 ， 都 是 调用 “另存 为 ”对 话 框 为 文件 指 
定 路 径 和 文件 名 。 如 图 2-21 所 示 为 Word 组 件 的 “另存 为 ”对 话 框 ， 图 2-22 所 示 为 PowerPoint 组 件 的 “另存 为 ”对 话 框 。 


= = 
这 改 日 期 
2013/9/5 14:38 
且 My Adobe Captivate projects 2013/12/3 19:00 
肌 Tencent 2013/1/7 16:02 
| Tencent Files 2014/1/2 8:56 


一 我 的 iMindMap 文件 2013/6/24 14:49 








图 2-21 Word 组 件 的 “另存 为 ”对 话 框 


由 下 直 名 称 修改 日 期 
国 揽 面 
过 最 近 访问 的 位 置 


中 Jingoal 2013/9/5 14:38 
盟 My Adobe Captivate Projects 2013/12/3 19:00 
旧 Tencent 2013/1/7 16:02 
而 Tencent Files 2014/1/2 8:56 
由 我 的 iMindMap 文件 2013/6/24 14:49 


[EE:] 站 er 二 


2013/10/29 14:34 


当 文档 lg 
由 自 定 义 Office 模板 2014/1/2 15;09 


迅雷 下 载 
a 过 乐 
文件 名 (N): | 演示 文稿 1.pptx 
RD): Powerpoint 文本 Cppo) 
作者 : Jonn 





图 2-22 ”PowerPoint 组 件 的 “另存 为 ”对 话 框 


2.3 ”Office 文 件 的 打开 


如 果 用 己 希 望 对 计算 机 中 存放 的 Office 文 件 进 行 编辑 或 处 理 ， 首 先 需 要 打开 这 些 待 处 理 的 Office 文 件 。 打 开 Office 文 件 的 方 
陈 很 多 ， 如 直接 以 正音 方式 打开 、 以 只 读 方式 打开 、 以 副本 方式 打开 或 以 打开 并 修复 方式 打开 ， 采 用 不 同 的 打开 方式 可 以 实现 不 
同 的 打开 效果 ， 如 图 2-23 所 示 。 


. 打开 : 以 默认 方式 直接 打开 Office 文 件 。 
以 只 读 方 式 打 开 : 使 用 该 方式 打开 的 Office 文 件 用 户 只 能 阅读 ， 不 能 修改 ， 并 在 标题 栏 中 显示 “只 读 ” 字样 。 


“ 以 副本 方式 打开 : 使 用 该 方式 将 自动 以 指定 Office 文 件 为 样本 创建 一 个 副本 文件 ， 让 用 户 在 编辑 文件 内 容 时 不 影响 原文 件 
的 内 委 6 


“ 打开 并 修复 : 使 用 该 方式 可 以 在 打开 已 损坏 的 文件 时 ， 对 该 文件 进行 适当 的 修复 操作 。 





图 2-23 ”打开 方式 选项 


2.3.1 ”以 正音 方式 打开 
以 正常 方式 打开 是 Microsoft Office 软 件 默 认 的 打开 方式 ， 使 用 它 可 以 快速 打开 指定 的 Office 文 件 。 


示例 2-6 ”以 正 单 万 式 打开 3 月 工资 表 


当 用 户 希 望 对 计算 机 中 存放 的 “3 月 工资 表 ” 进 行 编辑 时 ， 殊 可 以 及 用 “以 正常 方式 ”来 打开 该 文件 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \3 月 工资 表 .xlsx 


无 


在 打开 的 Exce| 窗 口中 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “打开 ”命令 ,然后 执行 “计算 机 > 浏览 ” 命 
令 ， 如 图 2-24 所 示 。 


弹出“ 打开” 对话 框 ， 选 择 竺 打开 文件 的 保 仓 文件 夹 ， 并 选择 待 打开 的 文件 ， 如 图 2-25 所 示 。 


最 折 使 用 的 工作 得 


”SkyDrive 





图 2-24 单 击 “ 打 开 命令 


出 « 实例 文件 ， 第 2 章 ;原始 文件 





图 2-25 ”选择 要 打开 的 文件 


步骤 03 ”选择 竺 打开 的 文件 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 2-26 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 所 选 文件 以 正常 方式 打开 了 ， 如 图 2-27 所 示 。 





图 2-26” 单 击 “打开 ”按钮 


姓名 [3 _ 缺 吉 扣 款 
刘 明 
轨 | 2200|* 800 |¥ 150 |¥ S150| 























图 2-27 ”以 正常 方式 打开 的 文件 


2.3.2 ”以 副本 方式 打开 
若 希 望 对 Office 文 件 的 编辑 不 影响 现 有 的 Office 文 件 ， 可 以 将 Office 文 件 以 副本 方式 打开 ， 直 接 对 副本 文件 进行 编辑 即 可 。 
示例 2-7 ”以 副本 方式 打开 3 月 工资 表 


名 要 对 3 月 工资 表 内 的 数据 进行 修改 ， 从 而 得 到 4 月 工资 表 ， 用 户 可 以 直接 使 用 “以 副本 方式 ”打开 文件 ， 轻 松 建立 副本 来 
编辑 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \3 月 工资 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 副 本 (1)3 月 工资 表 .xlsx 


在 Excel 工 作 笨 中 ， 调 出 “打开 ”对 话 框 ， 选 择 待 打 开 的 文件 ， 如 图 2-28 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 打 开 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 以 副本 方式 打开 ”选项 ， 如 图 2-29 所 示 。 


此 时 以 副本 形式 打开 选 定 的 文件 ， 并 在 标题 栏 中 显示 “副本 (1)” 字 样 ， 如 图 2-30 所 示 。 





内 < 实例 文件 ， 第 2 章 原始 立 件 





图 2-28 选择 待 打开 的 文件 








\ 副 证 方式 打开 (CN 
在 浏 星 器 中 打开 (8B) 
在 受 保 护 的 视图 中 打开 (P) 








图 2-29 ”选择 打开 方式 





图 2-30 “以 副本 形式 打开 的 文件 


近 巧 2-5 ”打开 并 修复 受 损 文件 


如 果 符 打开 的 文件 无 法 正常 打开 ， 或 是 打开 的 文件 以 乱码 形式 显示 ， 那 要 如 何 处 理 呢 ?此 时 只 需 在 选中 该 文件 后 单 击 “ 打 
开 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 打 开 并 修复 ”选项 ， 如 图 2-31 所 示 ， 以 “打开 并 修复 ”方式 过 试 修复 受 损 
的 文件 ， 如 果 修 复 成 功 则 可 以 打开 文件 并 正音 显示 内 容 。 各 文件 无 法 修复 ， 则 需要 用 户 重新 制作 。 





以 副本 方式 打开 (C) 
在 浏览 器 中 打开 (B) 





图 2-31 ”打开 并 修复 受 损 文件 


三 组 件 应 用 分 析 
| 


打开 文件 在 Office 常 用 三 大 组 件 中 都 经 常用 到 。 用 户 可 在 各 组 件 中 调用 各 自 的 “打开 ”对 话 框 ， 它 们 都 包括 “打开 “以 只 
读 方式 打开 ” “以 副本 方式 打开 “在 浏览 器 中 打开 “在 受 保护 的 视图 中 打开 “打开 并 修复 ”等 方式 ， 如 图 2-32 所 示 为 
PowerPoint 2013 的 打开 方式 。 


特殊 


Office 的 三 个 组 件 除 了 共有 的 打开 方式 外 ，Word 2013 组 件 还 有 其 特定 的 打开 方式 ， 如 “打开 时 转换 ”方式 ， 该 万 式 用 于 
转换 局 动 无 法 打开 的 文档 ， 如 图 2-33 所 示 。 





图 2-32 ”PowetPoint 的 打开 方式 


了 有 Weorgd 嫌 迟 仁 .d OC "0 OC| 





图 2-33 Word 中 的 特定 打开 方式 


2.4 ”常用 基本 操作 


新 建 Office 文 件 后 ， 要 编辑 文件 内 容 ， 需 要 掌握 以 下 几 种 常用 基本 操作 。 
` 输入 文本 和 符号 : 可 以 轻松 地 在 Office 文 件 中 添加 文本 和 符号 。 
“ 复制 与 粘贴 : 在 Office 文 件 编辑 中 复制 与 粘贴 可 以 节省 输入 相同 内 容 的 输入 时 间 。 
` 撤销 与 恢复 : 可 以 快速 撤销 和 恢复 当前 编辑 文件 的 某 些 操作 命令 。 


- 查找 和 替换 : 可 以 快速 在 文件 中 查找 想 要 的 信息 ， 并 以 指定 的 新 信息 或 格式 替换 文件 内 容 。 


Office 文 件 的 内 容 是 由 文本 和 符号 构成 的 ， 想 要 制作 一 份 Office 文 件 ， 首 先 要 选择 合适 的 输入 法 将 文本 和 符号 输入 到 Office 
文件 中 。 


公司 制度 条 例 是 为 了 能 合理 地 管理 员工 而 制定 的 条 例 。 在 制作 这 类 制度 条 例 时 ， 首 先 选 择 合适 的 输入 法 将 条 例 内 容 文本 和 条 
例 项 目 得 号 输入 到 Word 文 档 中 。 





扫 码 看 视频 


最 终 文 件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 制 度 条 例 .docx 

步骤 01 启动 Word 2013， 在 新 建 的 空 日 文档 中 选择 合适 的 输入 法 ， 输 入 考勤 管理 制度 的 内 容 文 本 ， 如 图 2-34 所 示 。 

步骤 02 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 符号 的 位 置 ， 切 换 公 “插入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”组 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 ， 如 图 2-35 所 示 。 


者 


到 有 据 可 依 。* 
寺 用 泡 下， 





图 2-34 输入 文本 





图 2-35 ” 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 


步骤 03 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 在 “符号 ”选项 卡 下 选择 要 插入 的 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 2-36 所 示 。 


步骤 04 用 相同 的 方法 在 其 他 位 置 插入 符号 ， 得 到 如 图 2-37 所 示 的 Word 文 档 效果 。 


主体 (日: 未 体 ~| 子 集 (U):| 其 他 符号 








@l@l4P I 国 o|?1$s|T| ?el 


| “se 
sslalslel | |. |"|%IrlO 
rid Tf i 


近期 使 用 过 的 符号 (R): 

ololol eelo oooololol el 
至 心 星 
自动 更 下 (A).。 | 快 按键 (9.，| 快 于 刍 ; 2606, Alt+X 


字符 代码 ([ 避 : 2606 | 来 自 (M): Unicode 时 i 





图 2-36 ”选择 要 插入 的 符号 





图 2-37 插入 符号 后 的 效果 


反 巧 2-6 设置 常用 符号 的 快捷 键 


如 果 需 要 在 文件 中 反复 插入 某 个 符号 ， 通 过 “符号 ”对 话 框 插 入 比较 麻烦 ,用户 可 以 在 “符号 ”对 话 框 中 选 定 符号 , 单 
击 “ 快 捷 键 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 目 定 义 键盘 ”对 话 框 中 ， 为 选 定 的 符号 设置 快捷 键 ， 如 图 2-38 所 示 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 
通过 快捷 键 来 插入 符号 。 





指定 匣 令 
疾 虽 (CC): 节令 (OQ} 























桂 表 了 恬 全 邦 在 (V1: | NormalLdotm 加 














图 2-38 设置 常用 符号 的 快捷 键 


技 I52-7 ”在 文件 中 插入 公式 


在 实际 工作 中 可 能 会 需要 在 文件 中 添加 计算 公 陈 等 内 容 ， 一 般 通 过 输入 法 无 法 直接 输入 复杂 的 计算 公式 ， 如 二 次 公式 、 二 项 
式 定 理 公 式 等 。 想 要 在 文件 中 添加 这 类 公式 ， 可 以 使 用 Office 软 件 提 供 的 “公式 ”功能 ， 使 用 预 置 公式 样式 或 是 “公式 工具 - 设 
计 ” 选 项 卡 的 命令 来 设计 公式 。 用 尸 只 需 切 换 人 至 “插入 ”选项 卡 ,在 “符号 ”组 中 单 击 “ 公 式 ”下 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 公 
式 库 中 选择 所 需 公式 ， 如 图 2-39 所 示 ， 即 可 在 文件 中 插入 该 公式 。 





sn 日 期 和 时 六 
[| 对象 ” 民 


| 4 每 ss Lo 局 


件 艺 木 字 十 字 下 过 





图 2-39 ”在 文件 中 插入 公式 


反 巧 2-8 使 用 快捷 键 快 速 输入 相同 文本 


在 Excel 中 ， 各 要 将 上 面 单 元 格 中 的 内 容 复制 到 下 面 的 单个 或 多 个 单元 格 中 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 实现 。 在 单元 格 B5 中 输 
入 “电器 设备 ”， 然 后 选中 单元 格 区 域 B5:B10， 直 接 按 【Ctrl+D】 组 合 键 即 可 ， 如 图 2-40 所 示 。 如 果 要 向 右 输 入 相同 的 数据 ， 
则 选中 要 复制 数据 的 单元 格 及 其 右 侧 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 然 后 按 【Ctrl+R】 组 合 键 即 可 。 

















1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


10 





图 2-40 ”使 用 快捷 键 快速 输入 相同 文本 


2.4.2 ” 巧 用 复制 /粘贴 万 省 输入 时 | 站 


当 Office 文 件 中 需要 录入 的 内 容 已 存在 于 其 他 或 当前 Office 文 件 中 ， 用 户 可 以 使 用 复制 和 粘贴 功能 将 已 有 内 容 复制 到 当前 位 
置 ， 以 节省 再 次 逐 字 录 入 文本 的 时 间 。 


示例 2-9 ”对 文档 中 相同 的 内 容 进行 复制 


公司 作息 制度 是 公司 对 员工 的 上 班 、 下 班 及 工作 时 间 的 规定 。 在 输入 公司 作息 制度 时 ， 如 果 “ 人 述 到 ”与 “早退 ”条 例 相似 ,， 
可 以 通过 复制 “迟到 ”条 例 ， 然 后 对 该 条 例 内 容 进 行 简单 的 修改 ， 从 而 快速 完成 “早退 ”条 例 的 输入 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 作 息 制 度 .docx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 作 息 制 度 .docx 


又 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 作 息 制度 .docx， 选 择 需 要 复制 的 文本 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
单 击 “复制 ”命令 ， 如 图 2-41 所 示 。 


又 02 ” 石 击 目标 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”选项 组 中 的 “只 保留 文本 ”图 标 ， 如 图 2-42 所 示 ， 即 可 将 
所 选 文本 粘贴 到 目标 位 置 。 


公司 执行 制度 条 全 一 一 
1 .作息 时 间 安排 "PS IAA 
工 F 时 间 : JB I uw- A 


] 尺 用 | -| 下 点、 TTn=t "=1 ee | a | | 
早 衣 wow/ %” 竟 切 中 


着” 复制 (O) 


Nn 





图 2-41 单 击 “ 复 制 ” 命 令 


公司 执行 制度 条 例 。 
1 .作息 时 间 安 排 / 一 
工作 时 间 : 一 


可 三 再 A | A nt By 


器 下 | 已 hr | 本 = 
Us "和 
上 到 : 上 Gyopgter Iv 7 tI 





图 2-42 单 击 “ 只 保留 文本 ”图 标 
三 组 件 应 用 分 析 


TE 

复制 /粘贴 命令 是 Office 三 大 组 件 中 较为 常用 的 操作 ， 它 可 以 将 选 定 的 文本 以 指定 的 万 式 粘 贴 到 目标 位 置 。PowerPoint 组 件 
中 的 粘贴 选项 导 Word 组 件 中 的 粘贴 选项 类 似 ， 但 新 增 了 “图 片 ”粘贴 方式， 如 图 2-43 所 示 。 
特殊 


Excel 组 件 中 的 粘贴 选项 比较 多 ， 它 不 仅 包括 基本 的 粘贴 选项 ， 还 提供 粘贴 公式 、 公 陈 和 数字 格式 、 数 值 、 转 置 、 无 边框 、 
数值 和 数字 格式 等 选项 ， 如 图 2-44 所 示 。 





图 2-43 ” PowerPoint 中 的 粘贴 选项 








图 2-44 ”Excel 中 的 粘贴 选项 


技 152-9 ”使 用 格式 刷 快 速 复制 格式 


在 Office 文 件 中 编辑 文本 时 ， 若 想 使 用 文件 中 现 有 的 文本 格式 ， 可 以 选择 包含 要 应 用 格式 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 “前 
贴 板 ” 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 如 图 2-45 所 示 ， 然 后 选择 待 应 用 该 格式 的 文本 ， 即 可 将 选 定 的 格式 应 用 到 该 文本 上 。 








图 2-45 使 用 格式 刷 快 速 复制 格式 


技 I5J2-10 ” 转 置 表格 中 的 数据 


在 Excel 工 作 簿 中 ， 如 果 想 将 表格 中 的 列 数据 转换 为 行 数据 ， 可 以 使 用 粘贴 选项 中 的 “ 转 置 ”功能 来 实现 。 选 择 要 转 置 的 数 
据 区 域 ， 在 “党 贴 板 ”组 中 单 击 “ 复 制 ”按钮 ， 然 后 右 击 目标 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 项 性 粘贴 ”中 的 “ 转 置 ” 命 
令 ， 如 图 2-46 所 示 ， 即 可 将 列 单元 格 内 数据 转换 为 行 数据 。 如 果 想 要 将 行 数据 转换 为 列 数据 ， 也 可 使 用 相同 方法 实现 。 



































粘贴 选项 : 


有 [用 
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删除 [D).… 
清除 内 容 () 


图 2-46 ” 转 置 表格 中 的 数据 















































2.4.3 “批量 查找 和 替换 指定 字符 


想 要 在 拥有 大 量 文本 和 数据 信息 的 Office 文 件 中 快速 查找 某 个 字符 或 蔡 换 指定 字符 ， 可 以 使 用 Office 软 件 提供 的 “查找 和 蔡 
换 ” 功 能 提高 工作 效率 。 


示例 2-10 ”二 找 文档 中 的 公司 名 称 并 进行 蔡 换 


公司 简介 是 对 公司 概况 、 公 司 友 展 状况 、 公 司 文 化 、 公 司 主要 产品 等 的 简单 介绍 。 想 在 公司 简介 文档 中 更 改 现 有 公司 名 称 ， 
可 以 通过 “至 找 和 蔡 换 ”对 语 框 来 快速 查找 和 批量 蔡 换 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简 介 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 简介 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简介 .docx， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 ” 右 侧 的 
下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 早 击 “高 级 查找 ”选项 ， 如 图 2-47 所 示 。 


弹出 “查找 和 茶 换 ”对 话 框 ,在 “查找 ”选项 卡 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 文本 ， 单 击 “ 阅 读 突 出 显 
示 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “全 部 突出 显示 ”选项 ， 如 图 2-48 所 示 。 





图 2-47 单 击 “高 级 查找 ”选项 














图 2-48 查找 指定 文本 字符 


单 击 


步骤 03 ”此 时 在 文档 中 以 默认 的 黄色 底 纹 突出 显示 查找 到 的 公司 名 称 ， 如 图 2-49 所 示 。 


步骤 04 ”各 要 批量 蔡 损 得 找到 的 文本 字符 ， 切 损 至 “ 蔡 换 ”选项 卡 ， 在 “ 蔡 损 为 ”文本 框 中 输入 蔡 换 为 的 目标 文本 字符 ， 
“全 部 蔡 换 ”按钮 ， 如 图 2-50 所 示 。 


天 恒通 宇文 化 传播 公司 创建 立 于 2012 
沽 [加 下 全 © 二 


住 吾 地 运 普 入 妆 有 域名 ， 和 独 普 外] 扫 局 


天 恒 退 宇文 化 传播 公司 内 部 架构 完善 ， 
市 场 中 心 寺 几 六 职 要 体 杀 ， 只 工 队 伍 


图 2-49 ”突出 显示 查找 的 文本 字符 





查找 内 容 (N): 
迁 项 : 


营 换 为 由 : 





图 2-50 ”批量 替换 文本 


步 又 05 弹出 Microsoft Word 提 示 框 ， 提 示 “ 全 部 完成 。 完 成 3 处 奉 换 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-51 所 示 。 


步骤 06 返回 文档 中 ， 可 以 看 到 文档 中 的 “天 恒 碍 于” 全 部 著 换 为 “ 肋 哲 翼 于 ”， 如 图 2-52 所 示 。 





图 2-51 Microsoft Word 提 示 框 


近 化 伟 描 公 可 芷 创立 之 初 ， 


立 的 域名 ， 独 立 的 站 上 
公司 | + 














图 2-52 ”批量 替换 文本 的 效果 


技巧 2-11 模糊 坦 找 内 容 


当 用 户 希 望 在 Office 文 件 中 查找 包含 某 个 文本 的 字符 ， 可 以 使 用 通配符 “*” 和 “?” 来 代 蔡 要 查找 文本 字符 串 中 不 清楚 的 字 
符 。 其 中 “* ”代表 一 捉 字 符 文 本 ，“?” 代 表 一 个 字符 文本 。 例 如 ， 要 在 数据 表格 中 查找 “ 王 ” 姓 员工 信息 ， 则 可 以 在 “查找 和 
蔡 换 ”对 话 框 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 王 *” ， 如 图 2-53 所 示 ， 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 来 查找 。 








音 找 (D) ， 苦 换 (p) | 定位 (G) | 





区 分 全 /半角 






























































图 2-53 ”模糊 查找 内 容 


反 巧 2-12 ”批量 会 找 和 蔡 换 措 定 的 格式 


当 用 户 希 望 将 Office 文 件 中 的 某 种 文本 格式 快速 更 改 为 男 一 种 指定 格式 时 ， 也 可 以 通过 “查找 和 替换 ”对 话 框 来 批量 完成 。 
例如 ， 在 Word 文 档 中 要 查找 和 蔡 换 指定 格式 ， 只 需 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ,切换 至 “替换 ”选项 卡 ， 将 光标 插入 后 置 
于 “查找 内 容 ” 文 本 框 或 “ 奉 换 为 ”文本 框 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 展 开 搜 索 选 项 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 可 以 设置 要 查找 和 蔡 换 的 
指定 格式 ， 如 图 2-54 所 示 ， 将 文本 格式 蔡 换 为 “字体 ”为 “华文 细 黑 ”，“ 字 体 颜 色 ” 为 “红色 ”， 设置 完成 后 蛙 击 “全 部 蔡 
换 ” 按 钮 即 可 轻松 蔡 换 。 


查找 (D) ” 蔡 扶 日 ”定位 (G) 




















图 2-54 ”批量 查找 和 替换 指定 的 格式 
三 组 件 应 用 分 析 


I 


在 Office 的 三 个 组 件 中 查找 和 替换 功能 都 是 经 常 使 用 的 操作 ， 可 以 借助 “查找 和 车 换 ” 功 能 快速 查找 和 蔡 换 措 定 字符 、 格 式 
等 ， 在 查找 和 蔡 换 时 可 以 设置 区 分 大 小 写 、 全 字 匹 配 、 区 分 全 /半角 等 形式 。 如 图 2-55 所 示 为 PowerPoint 组 件 中 的 “替换 ”对 
话 框 。 


特殊 


在 Word 组 件 中 查找 文本 字符 时 ， 除 了 可 以 使 用 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 外 ， 还 可 以 使 用 “导航 ” 窗 格 ， 在 该 窗 格 的 搜索 框 中 
输入 待 坦 找 的 文本 ， 将 目 动 在 文档 中 突出 显示 所 有 查找 到 的 文本 ， 如 图 2-56 所 示 。 





图 2-55 PowerPoint 中 的 “替换 ”对 话 框 


点 r 在 各 也 认 nr HI 





图 2-56 Word 中 “导航 ” 窗 格 查找 


2.5 ”Office 文 件 的 保护 


Office 文 件 是 使 用 较 广 泛 的 文件 类 型 ， 它 可 以 仓储 涉及 公司 或 个 人 重要 的 数据 ， 为 了 防止 他 人 至 看 或 修改 ， 用 户 必 须 学 会 对 
Office 文 件 进行 保护 。 常 见 的 Office 文 件 保 护 方法 有 加 密 保护 、 以 最 终 状 态 保护 、 按 人 员 限 制 权限 和 添加 数字 签名 等 。 


. 用 密码 进行 加 密 : 调 出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 要 求 用 户 在 “密码 ”文本 框 中 输入 作为 访问 和 修改 权限 的 密码 ， 如 果 丢 失 或 
和 总 记 客 码 ， 该 O 伍 ce 文 件 将 无 法 访问 或 修改 。 


标记 为 最 终 状态 : 将 文档 标记 为 最 终 状 态 后 ， 文 档 变 为 只 读 状态 ， 将 禁用 或 关闭 键入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 。 可 以 轻松 帮 
助 用 户 防 止 审阅 者 或 读者 无 意 中 更 改 文档 。 


“ 按 人 员 限 制 权 限 : 利用 Mictosoft 账 户 或 Mictosoft Windows 账 户 限制 文件 可 以 访问 或 编辑 的 人 员 ， 保 证 拥有 权限 人 员 可 访 
问 ， 其 他 人 员 无 权 访 问 。 


添加 数字 签名 : 数字 签名 是 通过 使 用 计算 机 加 密 对 文档 、 电 子 邮 件 和 宏 等 数字 信息 进行 身份 验证 。 数 字 签 名 可 以 是 系统 提 
供 的 ， 也 可 以 是 用 户 自行 定义 的 ， 用 以 保证 文件 的 完整 性 、 真 实 性 。 


2.5.1 加 密 保护 Office 文 件 


用 密码 进行 加 密 是 保护 Office 文 件 最 常用 的 万 法 ， 它 通过 调用 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 对 文件 的 访问 权限 和 修改 权限 进 
制 ， 使 无 权限 者 无 法 接触 文件 内 容 。 


示例 2-11 使 用 密码 对 工资 表 进 行 保护 


很 多 公司 的 员工 新 资 都 是 相对 保密 的 ， 因 此 在 制作 工资 表 后 ， 要 即时 对 工资 表 进 行 加 密 ， 避 免 无 关 人 员 得 看 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \3 月 工资 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 密码 加 徐工 资 表 . 允 sx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \3 月 工资 表 .xlsx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 信 息 ” 命 
令 ， 如 图 2-57 所 示 。 


”在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 保 护 工作 簿 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 图 2-58 
所 示 。 


保护 工作 溥 


控制 其 他 A 可 以 对 此 工作 沽 所 做 的 


Er 标记 为 最 终 状 态 (F) 
告知 读者 您 的 工作 等 是 最 终 版 
本 ， 并 棕 其 设 为 只 读 . i 


土豆 其 包 





图 2-58 单 击 “用 密码 进行 加 密 。” 选项 


步骤 03 ”弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 “123456”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-59 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “123456”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2- 
60 所 示 ， 即 可 为 工资 表 添 加 访问 密码 ， 无 密码 者 无 权 访 问 该 工作 秒 。 











图 2-59 ”输入 密码 














图 2-60 ”再 次 输入 密码 


技巧 2-13 ”设置 Office 文 件 的 修改 权限 


Office 中 的 “用 密码 进行 加 密 ”功能 设置 的 是 文件 的 打开 权限 ， 若 想 设 置 文件 的 修改 权限 ， 只 需 在 “信息 ”选项 面板 中 单 
击 “ 保 护 工作 湾 ” 按 钮 ， 然 后 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “保护 当前 工作 表 ” 选 项 ， 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 
保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 2-61 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 然 后 在 弹出 的 “确认 密码 ”对 话 框 中 再次 输入 密 
码 字 符 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 轻松 完成 文件 的 修改 权限 设置 。 
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图 2-61 设置 Office 文 件 的 修改 权限 


反 巧 2-14 ”文档 的 格式 和 编辑 限制 
文档 格式 和 编辑 限制 仪 仅 是 Word 2013 为 了 保持 统一 的 外 观 ， 或 是 禁止 某 些 项 目的 编辑 而 提供 的 一 种 限制 编辑 功能 ， 它 可 


以 有 效 地 保护 Word 文 件 内 容 和 格式 不 锐 他 人 修改 。 在 设置 时 ， 用 尸 只 需 在 Word 2013 的 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 保 护 文 
档 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “限制 编辑 选项， 打开“ 限制 格式 和 编辑 ” 窗 格 ， 在 其 中 可 对 格式 和 编辑 进行 限制 设置 ， 


然后 启用 强制 保护 功能 ， 如 图 2-62 所 示 。 
限制 编辑 


1. 格式 设置 限制 


| | 恨 元 许 在 疼 档 中 进行 此 z 
亏 乌 : 


不 允许 任何 更 改 (只 读 


ii 网 站 运 训 中心 * 和 
有 总 部 实施 管理 。+ 








技 152-15 ”对 单元 格 中 的 公式 进行 保密 设置 


若 用 尸 不 希望 表格 中 的 计算 公式 被 他 人 查看 ， 可 以 隐藏 蛙 元 格 内 的 公式 ， 仪 显示 公式 计算 结果 。 选 择 包 含 公式 的 单元 格 区 域 
并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 中 的 “保护 ”选项 卡 下 弥 
选 “ 隐 藏 ” 复 选 枉 ， 如 图 2-63 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 然 后 切换 全 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 保 护 工 作 表 ”按钮 ， 即 可 隐藏 单 
元 格 中 的 公 陈 。 


加 ed 


四 





图 2-63 ”对 单元 格 中 的 公式 进行 保 窗 设置 


2.5.2 ”以 数字 等 名 保护 Office 文 件 


数字 签名 是 电子 邮件 、 突 或 电子 文档 等 数字 信息 上 的 一 种 经 过 加 密 的 电子 身份 验证 截 。 使 用 数字 签名 可 以 确认 文档 是 否 来 目 
党 名 人 且 未 经 更 改 。 


示例 2-12 在 聘用 合同 中 添加 念 名 行 


聘用 合同 是 用 人 单位 与 员工 之 间 签 订 的 用 工 合同 ， 想 要 确定 聘用 合同 来 自 签 名 人 ， 且 未 被 他 人 窜改 ， 可 以 事先 使 用 数字 签名 
来 保护 文档 。 
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扫 码 看 视频 








下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 聘 用 合同 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 聘 用 合同 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 聘 用 合同 .docx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 信 息 ” 命 
令 ， 然 后 单 击 “ 保 护 文 档 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 添 加 数字 等 名 ”选项 ， 如 图 2-64 所 示 。 


弹出 “签名 ”对 话 框 ， 若 要 更 改 默 认证 书 ， 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 2-65 所 示 。 
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图 2-64 ” 单 击 “添加 数字 签名 ”选项 














签署 为 : HSJ 





图 2-65 单 击 “更 改 ” 按 钮 
步骤 03 弹出 “Windows 安 全 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 证 书 ， 如 选择 自 定 义 的 “HSJ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 
2-66 所 示 。 


步骤 04 返回 “签名 ”对 话 框 ， 在 “承诺 类 型 ”中 选择 “创建 和 批准 此 文档 ”选项 ， 在 “等 署 此 文档 的 目的 ”文本 框 中 输 
入 目的 文本 ， 例 如 “合同 签订 ”， 单 击 “ 等 名 ”按钮 ， 如 图 2-67 所 示 。 


























图 2-66 ”选择 证 书 












































签 轩 为 : HSJ 























图 2-67 ”输入 签 夏 此 文档 的 目的 
提示 已 成 功 将 您 的 签名 与 此 文档 一 起 保存 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-68 所 示 。 


又 05 ”弹出 “签名 确认 ”提示 框 


也 剖 改 ， 则 你 的 签 宇 必 


a 
加 
| 


图 2-68 签名 确认 
如 图 2-69 所 示 。 如 果 要 对 文档 继续 编辑 ， 则 








步骤 06 返回 文档 ， 在 功能 区 下 方 将 以 黄色 警告 条 显示 “标记 为 最 终 版 本 ” 
单 击 “ 仍 然 编辑 ”按钮 ， 然 后 选择 删除 釜 名 即 可 。 
计算 插入 设计 


的 效果 


众 名 


We 
书 
院 


灼 


图 2-09 





近 巧 2-16 借助 “文档 检查 ”删除 文档 信息 


若 用 户 不 希望 将 文件 标题 、 主 题 、 作 者 、 备 注 等 文档 信息 暴露 在 其 他 人 面前 ， 可 以 使 用 Office 软 件 提供 的 “文档 检查 ”功能 
来 删除 文档 属性 和 个 人 信息 。 只 需 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 检 查 问 题 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 检 查 文 档 ” 选 项 ， 
弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ,日 击 “检查 ”按钮 后 ， 在 列表 框 中 单 击 “文档 属性 和 个 人 信息 ”选项 中 的 “全 部 删除 ”按钮 ， 如 图 
2-70 所 示 ， 即 可 清除 文件 的 标题 、 作 者 等 信息 。 

















人 批注 修订、 版 本 和 注释 
未 找到 项 目 。 


1 玄 慷 届 性 和 个 人 信息 


(BO) 任务 窗 格 应 用 程序 
找 不 到 任何 适用 于 Office 的 任务 窗 格 应 用 程序 ， 


名 折 秋 的 标题 
找 不 到 任何 折合 的 标题 ， 


全 自 定 义 XML 数据 
未 点 现 自 定 你 XML 数据 ， 





图 2-70 借助 “文档 检查 ”删除 文档 信息 


三 组 件 应 用 分 析 


人 


Office 三 个 组 件 的 保护 功能 均 包 括 用 密码 进行 加 密 、 标 记 为 最 终 状 态 和 添加 数字 签名 三 种 ， 其 操作 方法 也 相似 ， 如 在 
PowerPoint 组 件 中 想 要 用 密码 加 密 演示 文稿 ， 只 需 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 图 2-71 所 示 。 


特殊 


除了 共有 的 保护 功能 外 ， 在 Word 组 件 中 另外 新 增 了 “限制 编辑 ”选项 ， 用 于 控制 他 人 对 此 文档 所 作 的 更 改 类 型 ， 在 Excel 组 
件 中 则 增加 了 “保护 当前 工作 表 ” 和 “保护 工作 簿 结构 ”两 个 选项 ， 用 于 保护 工作 表 数 据 和 工作 簿 结构 ， 如 图 2-72 所 示 。 


保护 演示 又 入 


控制 划 他 人 可以 对 























注意 其 包含 以 下 内 容 : 





图 2-71 PowerPoint 的 保护 功能 选项 











保护 当前 工作 表 (P) 





2 i 








复制 和 打印 能 力 ， 






短 时 用 户 可 以 有 到 的 内 容 。 





下 = 0 








图 2-72 ”Excel 的 保护 功能 选项 


2.6 ”视图 与 窗口 的 调整 


为 了 满足 用 户 在 不 同情 况 下 编辑 、 查 看 文档 效果 的 需要 ，Office 软 件 提供 了 多 种 视图 方式 和 窗口 调整 方法 ， 帮 助 用 户 轻松 查 
看 所 需 内 容 。 

` 视图 方式 : 即 文件 内 容 显 示 的 视图 方式 ， 不 同 Office 组 件 中 的 视图 方式 不 同 ， 如 Word 2013 视 图 方式 包括 页 面 视图 、 阅 读 版 
式 视 图 、Web 版 式 视图 、 大 纲 视 图 和 草稿 。Excel 2013 视 图 方式 包括 首 通 、 页 面 布局 、 分 页 预览 、 自 定义 视图 和 全 屏 显示 。 


PowerPoint 视 图 方式 包括 普通 视图 、 幻 灯 片 浏览 、 备 注 页 和 阅读 视图 。 


` 窗口 调整 方法 : 即 对 窗口 进行 的 操作 ， 如 新 建 窗口 、 拆 分 窗口 、 重 排 窗口 等 。 


大 纲 视 图 方式 是 按照 文档 中 标题 的 层次 来 显示 文档 的 ， 用 尸 可 以 通过 折 革 或 展开 文档 大 纲 来 隐藏 或 查看 某 个 标题 下 的 内 容 ， 
从 而 轻松 了 解 文档 的 整体 结构 。 


公司 改革 方案 是 根据 公司 当前 情况 进行 经 营 和 管理 改革 的 文案 ， 想 要 查看 公司 改革 方案 的 大 纲 结构 ， 可 以 通过 “大 纲 视 
图 ”来 坦 看 ， 使 改革 方案 的 结构 一 目 了 然 。 





要 码 看 视频 


原始 文件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 改 革 方 案 .docx 


最 终 文 件 无 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 改革 万 案 .docx， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”组 中 单 击 “ 大 
纲 视 图 ”按钮 ， 如 图 2- 73 所 示 。 


步骤 02 ”进入 大 纲 视图 ， 以 大 纲 方式 显示 了 文档 整体 内 容 ， 并 显示 出 “大 纲 ” 选 项 卡 ， 如 图 2-74 所 示 ， 用 户 可 以 根据 需要 
来 设置 大 纲 级 别 ， 如 要 隐藏 菜 部 分 内 容 可 单 击 “ 大 纲 工 具 ” 组 中 的 “ 折 填 ”按钮 ; 如 要 调整 文档 的 大 纲 级 别 ， 可 在 “显示 级 
别 ” 下 拉 人 列表 中 选择 ， 也 可 以 通过 升级 或 降级 实现 调整 。 





图 2-73 ” 单 击 “大 纲 视图 按钮 


_ | 仅 显 示 首 行 
大 十 | 具 


。 公 司 改 革 方 案 . 


【员工 新 资 改 日) + 
一 、 ”整体 调 沉 : 对 所 有 六 位 工作 的 员工 进行 再 整 。 
加 a) 成 本 增加 ， 生 活水 平 上 调 ， 员 工 的 基本 新 
由 b) 新 增 岗位 津贴 ， 岗 位 津贴 分 为 三 修 等 级 ， 
级 “管理 者 〉200 元 ， 二 级 《职员 〉100 元 。+ 
9 二 、 重点 岗位 调 宽 : 对 于 销售 类 岗位 主管 
只 新 闸 光 刀 和 电话 补助 pa 4 
-Er 内 工 新 党 计算 公 二 


图 2-74 ”以 大 纲 视 图 显示 的 文档 内 容 





2.6.2 ” 拆 分 文件 窗口 


拆 分 文件 窗口 是 将 整个 窗口 拆 分 为 两 个 或 四 个 小 窗口 ， 常 用 于 Office 文 件 内 容 较 多 且 需 要 反复 校对 查阅 两 个 或 四 个 位 置 内 容 
的 情况 。 


示例 2-14 ” 折 分 销售 报表 以 查看 不 同 的 部 分 


销售 报表 是 对 一 段 时 间 内 产品 销售 情况 的 报告 ， 要 得 看 比较 销售 报表 中 两 个 位 置 差异 较 大 的 数据 时 ， 可 以 将 销售 报表 的 整个 
窗口 拆 分 为 两 个 小 窗口 ， 然 后 在 不 同 的 窗口 中 拖 动 滚动 条 轻松 比较 两 部 分 内 容 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 原 始 文件 \ 销 信 报 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 报表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 报表 .xlsx， 选 中 作为 拆 分 点 的 单元 格 ， 如 选中 A10 单 元 格 ， 如 图 2- 
75 所 示 。 


步骤 02 ”切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 图 2-76 所 示 ，。 


此 时 以 选中 单元 格 为 准将 窗口 拆 分 为 两 个 小 窗口 ， 用 尸 可 以 滚动 女 标 滑 块 调整 窗口 中 显示 的 内 容 ， 从 而 轻松 比较 
工作 表 中 的 数据 ， 如 图 2-77 所 示 。 
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图 2-75 ”选中 拆 分 点 单元 格 








图 2-76 单 击 “ 拆 分 ” 按钮 
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16 | 201276721| 宏 何 起 小 二 


图 2-77” 拆 分 窗口 的 效果 


技 I52-17 ”冻结 窗 格 


当 表 格 中 的 行列 数据 很 多 ， 通 过 拖 动 滚动 条 查阅 表格 内 容 时 ， 会 目 动 将 位 于 表格 项 并 和 左 侧 的 标题 字段 隐藏 ， 使 用 己 难 以 分 
清 表格 行列 内 容 等 问题 。 此 时 可 以 通过 “冻结 窗 格 ” 功 能 按 指定 位 置 冻 结 窗 格 的 顶端 和 左 侧 表格 行列 数据 ， 使 其 始终 显示 在 屏幕 
上 ,不 随 滚动 条 的 滚动 隐藏 。 在 设置 表格 标题 株 结 时 ， 只 需 选 择 要 ; 东 结 处 右 下 角 的 单元 格 ， 切换 至 “视图 ”选项 卡 , 在 “ 窗 
口 ” 组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 头 结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 如 图 2-78 所 示 ， 也 可 以 直接 在 下 拉 列 表 中 
选择 “冻结 首 行 ” 或 “冻结 首 列 ”选项 ， 对 表格 的 第 1 行 或 第 1 列 进行 冻结 。 





2.6.3 ”并 排便 看 多 个 窗口 内 容 
Office 软 件 中 ， 并 排查 看 是 指 将 同一 组 件 的 所 有 打开 窗口 并 排 显示 ， 可 以 在 屏幕 中 对 不 同窗 口中 的 内 容 进行 比较 ， 


示例 2-15 ”并 排比 较 多 区 域 的 销售 统计 表 


如 果 用 户 需 要 比较 多 区 域 的 销售 统计 情况 ， 可 以 同时 打开 各 区 域 销 售 统计 表 ， 然 后 使 用 并 排比 较 功 能 ， 将 多 个 工作 筹 窗口 并 
排放 置 在 屏幕 中 进行 比较 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 统 计 - 东 南 .xlsx、 和 销售 统计 -西南 .xlsx 


无 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 - 乐 南 .xl|sx、 销 售 统计 -西南 .xl|sx， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 
在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 全 部 重 排 ” 按 钮 ， 如 图 2- 79 所 示 。 


步骤 02 弹出“ 重 排 窗口 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “水 平 并 排 。 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 2-80 所 示 。 


此 时 当前 打开 的 Excel 工 作 短 以 水 平方 式 并 排 显示 在 窗口 中 ， 用 户 可 以 通过 拖 动 滚动 条 对 两 个 窗口 中 的 内 容 进行 比 
较 ， 如 图 2-81 所 示 。 





图 2-79 ” 单 击 “ 全 部 重 排 ” 按 钮 
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图 2-80 选择 排列 方式 


西 痢 地 区 销售 统计 衣 
产品 名 和 
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太 | 东南 地 区 销售 统计 
上 R 
东南 地 区 销售 统计 表 
产品 名 称 | 全 是 |， 时 雪上 销 信 村 







水 粗 ¥ 2356.00|¥ 11,.780.00 





图 2-81 并 排比 较 的 窗口 


三 组 件 应 用 分 析 


| 


Office 三 个 组 件 都 包括 窗口 的 新 建 、 重 排 和 窗口 切换 功能 ， 可 以 对 同一 组 件 中 不 同窗 口 的 内 容 进行 查看 。 如 果 要 比较 同一 个 
窗口 的 不 同 部 分 内 容 ， 可 以 在 “窗口 ”组 单 击 “ 新 建 窗 口 ” 按 钮 ， 如 图 2-82 所 示 ， 新 建 一 个 与 现 有 内 容 完全 相同 的 窗口 ， 然 后 
通过 并 排查 看 来 比较 同一 文件 的 不 同 部 分 内 容 。 


特殊 


Office 三 个 组 件 除 了 拥有 相同 的 窗口 操作 方法 外 ， 还 拥有 各 自 特 定 的 操作 方法 ， 如 Excel 组 件 有 “冻结 窗 格 ” 功 
能 ，PowerPoint 组 件 有 “移动 拆 分 ”功能 ， 如 图 2-83 所 示 。 








图 2-83 ”PowerPoint 组 件 中 的 移动 拆 分 功能 


2.7 Office 文件 的 打印 和 输出 


为 了 保存 或 传阅 文件 资料 ， 弟 常会 通过 打印 机 将 制作 好 的 文件 资料 输出 到 纸张 上 。 为 了 达到 更 好 的 输出 效果 ， 需 要 对 J 外 人 资 
料 的 实际 效果 进行 预 蜗 ， 再 调整 打印 参数 ， 最 后 才 打 印 输出 。 


打印 预 贞 可 以 预先 查看 待 打印 文件 的 实际 输出 效果 ， 以 有 效 地 帮助 用 户 核 实 打 印 区 域 是 否 在 纸张 学 围 内 或 是 以 更 好 的 方式 进 


本 显示 。 


为 确保 待 打印 报表 的 输出 效果 是 用 户 实 际 需要 的 ， 可 以 在 打印 之 前 使 用 打印 预览 功能 查看 报表 的 打印 效果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 原 始 文件 \ 销 信 报 表 .xlsx 


无 


步骤 01 打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 报表 .xlsx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 命 
令 ， 如 图 2-84 所 示 。 


步骤 02 在 “打印 ”选项 面板 的 “ 预 贞 ”区 ， 可 以 看 到 销售 报表 和 输出 到 纸张 上 的 实际 效果 ， 如 图 2-85 所 示 ， 用 户 可 以 使 用 
预 贞 区 下 方 的 “ 编 放 到 页 面 ”和 “显示 边 距 ” 按 钮 ， 对 预 哆 区 内 容 进行 查看 和 调整 。 
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图 2-84 单 击 “打印 命令 
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图 2-85 ”预览 实际 打印 效果 


2.7.2 ”设置 打印 参数 


设置 打印 参数 是 指 设置 输出 文件 的 内 容 范 围 、 纸 张 放置 方向 、 纸 张大 小 、 页 边 距 、 每 页 内 容 版式 及 文件 打印 份 数 等 。 通 过 这 
些 参数 的 设置 可 以 保证 输出 的 文件 符合 公司 或 个 人 的 需求 。 


示例 2-17 设置 报表 的 打印 选项 以 最 佳 状态 进行 打印 


在 输出 销售 报表 时 ， 想 让 输出 的 报表 内 容 与 纸张 完全 匹配 ， 而 不 是 只 占据 纸张 的 某 个 角落 ， 可 以 在 “打印 ”选项 面板 中 对 文 
件 的 打印 参数 进行 设置 。 


一 上 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 原 始 文件 \ 销 信 报 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 打 印 销售 报表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 报表 .xlsx， 在 “打印 ”选项 面板 中 ， 在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 打 
印 整 个 工作 秒 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “打印 活动 工作 表 ” 选 项 ， 如 图 2-86 所 示 。 


又 02 ” 单 击 “正常 边 距 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 边 距 ” 选 项 ， 如 图 2-87 所 示 。 


弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “居中 方式 ”选项 组 中 多 选 “ 水 平 ” 复 选 框 ， 如 图 2-88 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
可 将 表格 放置 在 纸张 水 平 居 中 位 置 。 
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图 2-87 单 击 “ 自 定义 边 距 ”选项 





左 ()}: 




















居中 方式 
水 和 四 
|] 垂直 (V) 


图 2-88 ” 勾 选 “水 平 ” 复 选 框 
步骤 04 单 击 “无 缩放 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 自 定义 缩放 选项 ”选项 ， 如 图 2-89 所 示 。 


步骤 05 弹出“ 页面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 面 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 缩 放 比例 ” 单 选 按钮 ， 在 文本 框 中 输入 显示 比例 ， 
如 “150”， 如 图 2-90 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 可 以 在 预 史 区 看 到 放大 后 的 表格 。 


步骤 06 ”设置 完成 后 ， 在 “ 份 数 ” 文 本 框 中 输入 打印 份 数 ， 如 “4”， 单 击 “ 打 Ej” 按钮 ， 如 图 2-91 所 示 ， 即 可 通过 连接 的 
打印 机 打印 4 份 报表 。 








图 2-89 单 击 “ 自 定义 缩放 选项 ”选项 





图 2-90 设置 缩放 比例 





图 2-91 设置 打印 份 数 并 打印 


提示 
在 PowerPoint 中 设置 打印 参数 时 ， 不 仅 可 以 设置 一 页 中 幻灯 片 的 张 数 ， 还 可 以 为 每 张 幻 灯 片 添加 方 框 等 。 在 设置 时 ， 只 需 


在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ” 选 项 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 幻 灯 片 加 框 ” 选 项 ， 即 可 为 整 页 中 的 每 张 幻灯 片 添 
加 方 框 。 


技 I52-18 敢 序 打印 文档 


打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ,在 “高 级 ”选项 面板 的 “ 打 FD” 选 项 组 中 多 选 “ 逆 序 打印 页 面 ” 复 选 框 ， 如 图 2-92 所 示 , 单 


击 “ 确 定 ”按钮 后 执行 打印 操作 ， 即 可 实现 逆序 打印 。 


打印 


后 各 打印 (B) 已 


打印 XML 标记 的 





图 2-92 ”逆序 打印 文档 


技 I52-19 ” 双 面 打印 文档 


所 谓 双 面 打 印 就 是 措 打 印 机 在 纸张 的 一 面 打印 后 ， 表 将 纸张 翻转 重新 送 回 纸 通 道 完成 男 一 面 的 打印 工作 ， 使 用 双 面 打印 方式 
可 以 有 效 地 节省 纸张 。 在 Word 2013 中 要 设置 双 面 打 印 ， 只 需 企 “打印 ”选项 面板 中 ， 单 击 “ 单 面 打印 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 手 动 双 面 打印 ”选项 ， 如 图 2-93 所 示 ， 即 可 提示 打印 第 二 面 时 重新 加 载 纸张 。 




















图 2-93” 双 面 打 印 文档 


三 组 件 应 用 分 析 
| 


在 Office 三 个 组 件 中 ，Word 与 Excel 组 件 都 提供 了 一 个 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 用 户 可 以 在 “页 面 设置 ”组 中 事先 设置 文件 页 
面 的 纸张 万 同 、 纸 张大 小 、 页 边 距 等 ， 除 此 之 外 还 可 以 调 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 对 一 些 打 印 参 数 进 行 设置 ， 如 在 Excel 的 “页 
面 设置 ”对 话 框 的 “工作 表 ” 选 项 卡 内 ， 可 以 设置 打印 标题 、 网 格 线 打 FD、 单 色 打 印 、 批 注 、 错 误 单 元 格 打 印 等 ， 如 图 2-94 所 


Ts 
特殊 


PowerPoint 组 件 没有 提供 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 用 户 可 以 在 “打印 ”选项 面板 中 设置 勾 灯 片 打印 范围 、 每 页 打印 的 幻灯 片 
张 数 及 幻灯 片 的 打印 颜色 等 ， 如 图 2-95 所 示 。 









































图 2-94 Excel 组 件 中 的 页 面 设 置 






# 印 整个 关 水 文稿 





























单 凶 打印 
全 打印 一 例 的 内 外 











1.2.3 1,2,3 1,2,3 










































































图 2-95 ”PowerPoint 的 打印 参数 设置 


第 3 章 ”Office 文 本 格式 的 设置 


一 份 完整 的 文件 通 弟 由 主 次 分 明 的 文字 组 成 ， 而 Office 软 件 中 直接 输入 的 文本 默认 格式 都 是 相同 的 ， 让 阅读 者 不 知道 重点 在 
哪里 。 想 要 改变 这 种 情况 ， 用 尸 可 以 通过 设置 字符 格式 、 使 用 艺术 字 美 化 、 设 置 段 落 格 式 ， 或 是 使 用 样式 等 操作 来 轻松 调整 。 


设置 字符 格式 其 实 束 是 文本 的 字体 、 字 号 、 字 形 、 字 体 颜色 、 下 男 线 等 的 设置 。 在 Office 软 件 中 ， 可 以 通过 “字体 ”组 、 
“字体 ”对 话 框 或 浮动 工具 栏 设 置 字符 格式 。 


字体 组 : 位 于 “开始 选项 卡 中 ， 包 括 字 体 、 字 号 、 字 体 颜 色 等 常用 字符 设置 命令 按钮 。 


字体 ”对 话 框 : 该 对 话 框 不 仅 包括 “字体 ”组 中 的 常用 命令 ， 还 包括 一 些 效 果 设置 和 字符 间距 调整 的 命令 。 


他 


. 浮动 工具 栏 : 它 是 用 户 在 选 定 文本 时 出 现 的 工具 栏 ， 包 含 了 常用 的 字符 格式 设置 命令 ， 如 字体 、 字 号 、 字 体 颜 色 等 。 


3.1.1 通过 “字体 ”组 设置 字符 格式 

“字体 ”组 是 Office 软 件 常用 字符 格式 命令 集 ， 包 括 常用 的 “字体 ”“ 字 号 。“ 增 大 / 减 小 字号 ”“ 加 粗 ” “ 倾 儿 ”“ 下 画 
字体 颜色 ”等 命令 按钮 ， 如 图 3-1 所 示 为 Word 2013 的 “字体 ”组 命令 。 

. 字体 : 该 下 拉 列 表 中 包括 了 计算 机 中 安装 的 所 有 字体 样式 ， 用 户 可 以 根据 实际 需求 选择 合适 的 字体 。 

. 字号 : 更 改 文本 的 字体 大 小 。 

` 增 大 / 减 小 字号 : 按 默认 数值 增 大 或 减 小 字号 。 

.加 粗 : 将 文本 的 线条 加 粗 。 

. 倾斜 : 让 文本 按 一 定 角度 倾斜 显示 。 

下 画 线 : 在 文本 下 方 添加 指定 样式 的 线条 。 


. 字体 颜色 : 更 改 文字 的 外 观 颜 色 。 





图 3-1 Word 2013 的 “字体 ”组 命令 


示例 3-1 设置 通知 的 标题 文本 


通知 是 一 种 使 用 范围 广 、 使 用 频率 高 、 时 效 性 强 的 告知 事项 的 文字 或 口 信 。 在 通知 文档 中 要 将 表示 主题 的 标题 突出 显示 ， 可 
以 通过 设置 字符 格式 来 区 分 标题 与 正文 内 容 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 通 知 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 草 \ 最 终 文件 \ 通 知 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 通 知 .docx， 选 择 需 要 设置 字符 格式 的 文本 ， 如 图 3-2 所 示 。 


在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字体 ， 如 选 
择 “ 华 文档 体 ” 选 项 ， 如 图 3-3 所 示 。 


单 击 “ 字 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字号 ， 如 “三 号 ”， 如 图 3-4 所 示 。 

































































步骤 04 ”要 加 粗 文字 的 轮廓 线 ， 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 图 3-5 所 示 。 


步骤 05 ” 单 击 “ 下 画 线 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 下 画 线 样式 ， 如 选择 “ 双 下 画 线 ”， 如 图 3-6 
所 示 。 


步骤 06 返回 文档 ， 可 以 看 到 所 选 文 本 应 用 了 设置 的 字体 、 字 号 、 字 形 和 下 男 线 样 式 ， 效 果 如 图 3- 7 所 示 。 





























图 3-6 ”选择 下 画 线 样式 


天 下 午 《2014 





一 、 关 于 2013 年 12 


二 、 李 度 内 工 闵 位 剖 








图 3-7 设置 字符 格式 的 效果 


技巧 3-1 在 “字体 ”组 中 设置 文本 效果 


在 Word 文 档 的 “字体 ”组 中 提供 了 “文本 效果 ”按钮 ， 可 以 通过 预 置 的 一 套 轮 廓 、 阴 影 、 映 像 和 友 光 等 外 观 效 果 快 速 更 改 
所 选 文本 的 外 观 样式 ， 还 可 以 在 “文本 效果 ”下 拉 列 表 中 通过 “ 轮 廊 ”“ 阴 影 ”“ 了 映像 ”“ 友 光 ” 选 项 分 别 设置 所 选 文本 的 轮廓 
颜色 、 样 式 、 阴 影 效 果 、 映 像 效 果 和 友 光 效果 ， 如 图 3-8 所 示 。 





图 3-8 在 “字体 ”组 中 设置 文本 效果 


技 I53-2 ”为 文本 添加 上 下 标 


上 标 和 下 标 是 指 一 行 中 位 置 比 正文 略 高 或 略 低 的 文本 ， 如 Xx<、ai 等 。 在 Word 文 档 中 按 正常 的 字符 录入 法 输入 文本 ， 然 后 选 
择 要 更 改 为 上 标 或 下 标的 文本 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 上 标 ” 或 “下 标 ” 按 钮 ， 如 图 3-9 所 示 ， 即 可 获得 上 标 或 下 标 效 果 。 





图 3-9 ”为 文本 添加 上 下 标 


技巧 3-3 ”显示 和 突出 文本 


右 要 突出 显示 Word 文 档 中 的 重要 内 容 文 本 ， 可 以 通过 “以 不 同 颤 色 突 出 显示 文本 ”功能 ， 像 使 用 区 光 笔 标记 一 样 将 所 选 广 
字 内 容 突 出 显示 出 来 。 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 以 不 同 颜 色 突出 显示 文本 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 颜 
色 ， 如 图 3-10 所 示 ， 待 鼠标 指针 呈 必 状 时 ， 拖 动 鼠 标 指针 选择 待 突出 显示 的 文本 即 可 。 














图 3-10 ”显示 和 突出 文本 


近 巧 3-4 ”快速 清除 文本 格式 


如 果 用 户 对 设置 的 文本 格式 不 满意 ， 想 还 原 人 至 默认 字体 格式 ， 可 以 使 用 “字体 ”组 中 的 “清除 格式 ”按钮 来 实现 。 选 择 需要 
清除 格式 的 文本 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 清 除 格式 ”按钮 ， 如 图 3-11 所 示 ， 可 以 清除 所 选 内 容 的 格式 ， 仪 保留 纯 文 本 。 





图 3-11 快速 清除 文本 格式 


3.1.2 通过 “字体 ”对 话 框 设置 字符 格式 


除了 使 用 “字体 ”组 中 的 命令 按钮 逐 项 设置 所 选 文本 的 字符 格式 外 ， 还 可 以 直接 使 用 “字体 ”对 话 框 调整 所 选 字符 的 格式 ， 
如 字体 、 字 号 、 字 体 颜色 、 字 符 间 距 等 ， 如 图 3-12 所 示 。 


























Times New Roman 





所 有 文字 





图 3-12 Word“ 字 体 ” 对 话 框 


示例 3-2 ”设置 介绍 信 内 容 字 体格 式 


介绍 信和 是 用 来 介绍 联系 接 治 事宜 的 一 种 应 用 文 ， 因 此 在 介绍 信 中 需 将 被 介绍 到 单位 的 人 员 、 所 处 职务 及 介绍 目的 突出 显示 ， 
可 以 通过 “字体 ”对 话 框 更 改 这 些 信息 的 字符 格式 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 和 草 \ 原 始 文 件 \ 介 绍 信 .docx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 介 绍 信 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 介 绍 信 .docx， 按 住 【Ctrl】 键 选中 要 设置 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 音 
击 “字体 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 图 3-13 所 示 。 

02 ”弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 设置 “字体 ”为 “楷体 _ 6B2312”、 “字形” 为 “加 粗 ' 、 ' 字 
号 ”为 “四 号 ”、 “字体 颜色 ”为 “红色 ”、 “下 画 线 线 型 ”为 “ 单 模 线 ”， 如 图 3-14 所 示 。 


未 体 


19 隆 商 贸 公司 : 。 ， 
半 介 绍 二 有 全 明 果 本 加 二 
于 计量 侈 量 工 作 ， 请 接 治 并 子 以 大 力 支持 。 





图 3-13 ”选择 要 设置 的 文本 


HY [BR 


中 文字 体 人 站): 
楷体 GB2312 


下 划 续 襄 色 器): 闭 吾 二 ("); | 
自动 |v| (元 ) 


| | 小 型 大 写字 母 (M) 
| | 全 部 大 写字 母 (A) 





图 3-14 设置 字体 格式 


步骤 03 ”切换 至 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “间距 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 宽 ” 选 项 ， 在 其 后 的 “ 磅 值 ”文本 框 中 输入 “1 磅 ”， 如 
图 3-15 所 示 。 


步骤 04 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 可 以 看 到 所 选 文本 应 用 了 设置 的 字符 格式 ， 如 图 3-16 所 示 。 


字体 (N) | 高 级 (VW) GO 和 输入 


目下 (3): | 加 宽 

位 吝 (P): | 标准 |vx 

为 字体 调整 字 间 中 (KR): 1 

如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 





图 3-15 设置 字符 间距 


、 何 佐 同 志 ( 系 我 公司 销售 部 员工)， 前 往 贵 处 治 


下 ， 请 接洽 并 耶 以 大 力 支 持 。+ 


黄龙 酒 业 公司 〈 盖 音 ) + 
2014 年 1 月 2 日 + 


《有 效 期 15 天 ) 上 





图 3-16 设置 后 的 文本 格式 


3.1.3 ”通过 浮动 工具 位 快速 设置 字 侍 恪 式 


当 用 户 仅 需 对 某 一 处 的 文本 字符 格式 进行 设置 时 ， 可 以 通过 选择 文本 时 出 现 的 浮动 工具 栏 来 快速 更 改 字符 的 了 字体、 字号 、 字 
体 颜 色 等 格式 ， 如 图 3-17 所 示 。 





图 3-17 Word 浮 动工 具 栏 


示例 3-3 ”设置 证 明 信 内 容 字体 格式 


证 明 信 是 为 证 明 一 个 人 的 身份 或 一 件 事 而 提供 的 书信 。 用 户 可 以 抑 动 选择 文本 ， 在 出 现 的 浮动 工具 栏 中 对 证 明 信 内 容 的 字体 


格式 进行 设置 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 证 明 信 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 证 明 信 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 证 明 信 .docx， 选 择 证 明 信 的 内 容 文 本 ， 将 鼠标 指向 出 现 的 浮动 工具 栏 ， 
如 图 3-18 所 示 。 


”在 该 浮动 工具 栏 中 设置 “字体 ”为 “楷体 ”、 “字号 ”为 “四 号 ”、 “字形 ”为 “倾斜 ”， 此 时 所 选 文 本 应 用 了 
相应 的 字符 格式 ， 如 图 3-19 所 示 。 

















图 3-19 ”使 用 浮动 工具 栏 设置 字符 格式 


三 组 件 应 用 分 析 


1 


在 Office 三 个 组 件 中 ，PowerPoint 己 Word 组 件 的 “字体 ”设置 方法 相似 ， 都 可 使 用 “字体 ”对 话 框 的 “字体 ”和 “字符 间 


距 ” 选 项 卡 内 的 命令 来 设置 文本 的 字符 格式 、 特 殊 效 果 及 字符 间距 等 。 如 图 3-20 所 示 为 企 PowerPoint 中 调 出 “字体 ”对 话 框 ， 
在 “字符 间距 ”选项 卡 中 设置 字符 间距 。 


特殊 


Excel 组 件 中 的 “字体 ”设置 与 Word 和 PowerPoint 组 件 不 同 ， 它 包括 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 且 无 法 调整 字符 之 
间 的 间距 ， 如 图 3-21 所 示 。 若 要 更 改 Excel 中 字符 之 间 的 间距 ， 一般 借助 空格 或 是 单元 格 分 散 对 齐 来 设置 。 





图 3-20 ”在 PowerPoint 中 设置 字体 


证 迷你 简 YY 
迷你 简 硬 六 















































图 3-21 ”在 Excel 中 设置 字体 格式 


3.2 ”使 用 艺术 字 美 化 标题 


忆 术 字 是 一 种 具有 美观 有 趣 、 吻 认 吻 识 、 醒 目 张 扬 等 特性 的 字符 ， 单 应 用 于 设计 宣传 、 广 告 、 商 标 、 标 语 、 黑 板报 、 


称 、 会 场 布局 、 展 网 会 及 商品 包 六 等 。 





企业 名 


Office 软 件 提供 了 艺术 字 功 能 ， 用 尸 可 以 根据 提供 的 预 置 艺术 字样 式 快 速 在 文件 中 添加 艺术 字 ， 也 可 以 通过 “艺术 字 ” 组 中 


的 命令 来 更 改 艺 术 字 的 颜色 、 轮 廊 和 文本 效果 等 。 


3.2.1 插入 乙 木 子 
Office 软 件 提供 了 多 种 预 置 的 艺术 字样 式 ， 用 户 在 使 用 时 可 以 直接 使 用 预 置 的 艺术 字样 式 ， 轻 松 创建 艺术 字 文本 。 


示例 3-4 为 邀请 图 插入 忆 术 字 标 题 


邀请 六 是 邀请 某 人 菜单 位 参加 有 嘻 项 活动 所 友 出 的 请 约 性 书信 。 为 了 突出 邀请 六 标 题 ， 用 户 可 以 使 用 己 术 字 进 行 美 化 ， 使 洲 请 


滔 更 加 美 疯 、 大 方 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 邀 请 函 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 邀 请 泡 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 邀 请 浮 .docx， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”组 中 单 击 “艺术 
字 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 艺 术 字 样式 ， 如 图 3-22 所 示 。 


02 ”在 文档 中 插入 艺术 字 编 辑 框 ， 输 入 艺术 字 文 本 “邀请 浮 ”， 如 图 3-23 所 示 。 





图 3-22 ”选择 艺术 字样 式 





图 3-23 ”输入 艺术 字 文 本 


步骤 03 ”选择 艺术 字 文 本 ,切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”组 中 设置 文本 的 “字体 ”为 “方正 舒 体 "” 


和 必 


“为 “ 初 号 ”、“ 字 形 ” 为 “加 粗 ”， 如 图 3-24 所 示 。 


步骤 04 设置 好 字符 格式 后 ， 更 改 忆 术 字 的 文字 万 向 为 “垂直 ” ， 得 到 如 图 3-25 所 示 的 标题 效果 。 





图 3-24 设置 字符 格式 


a 1 本 Es 有 师 
一 mi 一 | 一 : i 天 1 =- | 
ml | 
a F | mm 1 - 
i FE 二 


日 期 : 2012 年 7 月 10 日 





图 3-25 “插入 的 艺术 字 标 题 


如 果 用 己 对 文档 中 插入 的 默认 样式 的 艺术 字 颜 色 、 轮 廓 和 文字 效果 不 满意 ， 可 以 通过 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “艺术 
字样 式 ” 组 中 的 命令 进行 更 改 。 


使 用 己 术 字 添 加 邀请 六 标题 后 ， 如 果 和 希 刻 将 邀请 函 的 标题 更 改 得 与 众 不 同 ， 则 可 以 使 用 “艺术 字样 式 ”组 中 的 命令 来 更 改 乙 
术 字 样式 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 邀 请 函 .docx 
最 终 文 件 ”下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 邀 请 函 1.docx 
步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 邀 请 函 .docx， 选 中 需要 设置 样式 的 艺术 字 编 辑 框 ， 如 图 3-26 所 示 。 


步骤 02 ”切换 全 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 文 本 填 元 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 颜色 询 
表 中 选择 需要 的 斋 色 ， 如 图 3-27 所 示 。 


诚意 邀请 : 


致 : , 刘 明 、 王 局 ， 


参加 : 分 店 开 业 典 礼 





日 期 : 2012 年 7 月 10 日 





etd ee aaa 





图 3-26 ”选中 艺术 字 文 本 


具 文 


7 国 王 坟 (二 人 1: 下 
村 主题 关 色 
国 ” 国 加 加 加 用 





图 3-27 ”更改 文本 填充 颜色 


步骤 03 单 击 “ 文 本 轮廓 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 颜色 列表 中 选择 需要 的 疝 色 ， 如 图 3-28 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 阴 影 > 右 下 斜 偶 移 ”选项 ， 如 图 3-29 所 示 。 


加 墙 I 格式 

















\ 标 准 色 
上 LT 


7 BE(N) 


图 3-28 ”更 改 文本 轮 廊 颜色 





| 从 文字 方向 ~ 加 





图 3-29 ”设置 文本 阴影 效果 


步骤 05 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 映 像 > 紧密 映像 ， 接 触 ” 选 项 ， 如 图 3-30 所 示 。 


步骤 06 ”此 时 可 以 看 到 所 选 艺 术 字 文本 应 用 了 设置 的 填充 头 色 、 轮 廓 颜色 、 阴 影 和 映像 效果 ， 如 图 3-31 所 示 。 除 此 之 外 ， 
还 可 以 在 “文本 效果 ”下 拉 列 表 中 设置 文本 的 友 光 、 棱 人 台 、 三 维族 转 和 转换 路 径 等 效果 。 


A. 文本 填充 ”|| 文字 方向 * 
A 文本 轮廓 - [过 对 齐 文本 


日 期 : 2012 年 7 月 10 日 





图 3-31 设置 后 的 艺术 字 标 题 


技 I53-5 ”调整 艺术 字 的 文字 万 同 


默认 情况 下 ， 艺 术 字 编辑 框 中 的 文本 方向 为 从 左 到 右 横 同 排列 ， 如 果 用 户 希 望 将 艺术 字 更 改 为 竖 排 文字 ， 可 以 使 用 “绘图 工 
具 - 格 式 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 的 “文字 方向 ”功能 来 更 改 ， 在 “文字 方 同 ”下 拉 列 表 中 包括 “水 平 ”“ 垩 直 ”“ 将 所 有 文 
字 旋 转 90” “将 所 有 文本 旋转 270”” “将 中 文字 符 旋 转 270”” “文本 方向 选项 ” 几 个 选项 ， 用 户 可 以 使 用 任 一 选项 调整 艺术 字 
的 文字 方向 ， 如 图 3-32 所 示 。 注 意 ， 该 方法 仅 适 用 于 Word 组 件 ， 在 Excel 和 PowerPoint 组 件 中 无 法 使 用 该 功能 ， 因 为 在 Excel 组 
件 中 要 调整 文字 方向 需 使 用 “对 齐 方式 ”组 中 的 方向 按钮 ，PowerPoint 组 件 中 则 需 使 用 “段落 ”组 中 的 文字 方向 按钮 。 


























































































































图 3-32 ”调整 艺术 字 的 文字 方向 


技 I53-6 ”更 改 忆 林子 的 对 齐 方式 


默认 情况 下 ， 艺 术 字 编辑 框 中 的 文本 及 用 的 是 顶端 对 齐 万 式 排 询 ， 若 要 让 艺术 字 编 辑 框 中 的 文本 相对 于 文本 框 中 部 对 齐 或 底 
映 对 齐 ， 可 以 选择 艺术 字 编 辑 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 齐 文 本 ”按钮 ， 如 图 3-33 所 示 ， 人 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 对 齐 万 式 即 可 。 而 在 Excel 组 件 中 可 使 用 “对 齐 万 式 ” 组 中 的 “ 顶 疡 对 齐 ”“ 垩 直 居 中 ”“ 底 端 对 
齐 ” 按 钮 来 设置 ， 在 PowerPoint 组 件 中 则 是 使 用 “段落 ”组 中 的 “对 齐 文本 ”按钮 来 设置 。 





14 a 2 24 | 














图 3-33 更改 艺术 字 的 对 齐 方式 


3.3 ”文本 段 洛 格式 设置 


文本 字符 格式 设置 仅仅 是 针对 组 成 文档 的 文本 字符 外 观 而 言 ， 仪 能 从 字 街 外 观 来 判断 内 容 的 变化 。 为 了 让 文档 结构 清晰 、 层 
分 明 ， 用 户 还 需 对 文档 的 段落 格式 ， 即 一 段 文 档 的 缩 进 、 间 距 、 对 齐 方式 、 大 纲 级 别 等 进行 调整 。 


学 


3.3.1 ” 段 洛 缩 进 格式 

段落 缩 进 指 文 本 与 页 面 边 界 之 间 的 距离 ， 通 过 调整 段落 缩 进 可 以 使 文档 结构 更 明确 。 常 见 的 段落 缩 进 有 首 行 缩 进 、 左 缩 进 、 
右 缩 进 和 悬挂 缩 进 四 种 方式 。 

` 首 行 缩 进 : 仅 段 落 痢 行文 本 向 右 缩 进 至 指定 字符 的 位 置 ， 其 他 行 不 缩 进 ， 以 作为 区 分 各 个 段落 的 标志 。 

` 左 ( 右 ) 缩 进 : 整个 段落 的 所 有 行 的 左 ( 右 ) 边界 同时 向 左 〈 右 ) 缩 进 至 指定 字符 位 置 。 


“ 悬挂 缩 进 : 段落 首 行 除外 ， 其 他 行 向 右 缩 进 至 指定 字符 位 置 。 


示例 3-6 ”统一 调整 员工 守则 首 行 缩 进 2 字 符 


员工 守则 是 公司 要 求 员工 遵守 的 一 些 条 款 制 度 ， 有 助 于 企业 对 员工 的 管理 。 在 编写 员工 守则 时 ， 一般 直接 在 Word 文 档 中 输 
入 文本 ， 黑 认 是 以 左 侧 边 绿 对 齐 录入 的 ， 为 了 使 各 段落 的 区 分 更 明显 ， 一 般 会 置 首 行 缩 进 2 字符 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 守 则 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 守 则 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 员工 守则 .docx， 选 择 需 要 调整 缩 进 的 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 
击 “ 段 落 ” 组 中 对 话 框 启动 器 ， 如 图 3-34 所 示 。 


又 02 ”弹出 “段落 ”对 话 框 在“ 缩 进 和 | 间距 ”选项 卡 的 “ 缩 进 ”选项 组 中 将 “特殊 格式 ”设置 为 “ 首 行 缩 进 ”， 
人 在“ 缩 进 值 ”文本 框 中 输入 “2 字符 ”， 如 图 3-35 所 示 。 





ea Sa 
第 一 草 总 ,从 由 4 


缩 进 和 间距 人 DD 
第 规 
大 网 级 别 (O)，| 正文 文本 |v yp 


@ 输 入 / 





图 3-35 ”设置 段落 首 行 缩 进 


步骤 03 ”设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 可 以 看 到 所 选段 落 的 首 行 均 缩 进 了 2 个 字符 ， 如 图 3-36 所 示 ， 使 文档 


的 段 洛 区 分 更 明显 。 


员工 守则 


为 规 光 员工 行为 ,保障 和 建 六 和 请 稳定 的 企业 劳动 和 天 系 , 促进 公司 持续 
冬 瑟 动 法 祥 冬 企业 法 令 相 关 规 正 ， 特 制 正 如 下 员工 守则 条例 : + 

第 一 章 总 则 * 

第 一 条 ”公司 精神 : 诚信 、 旱 越 、 创 新 + 


第 二 杀 ”公司 经 言 理 立 ，: 傅 营 第 一 、 服 务 至 上 + 


第 三 条 ”公司 示 自 : 互惠 互利 、 合 作 观 赢 9 

第 四 条 ”员工 意识 : 服务 意识 、 庚 重 意 1R 、 市 场 意识 、 辣 作 意 训 + 

第 二 章 者 勤 制 度 + 

第 五 条 ”员工 每 天 工作 时 间 为 : 上 午 9: 00--12: 00 时 ; 下 午 13: 00--18: 
加 班 或 内 季节 变化 调整 时 ， 纪 人 I 怖 时 ] 用 拓 [ 为 准 。 人 公司 可 针对 不 同 工 作 六 位 规定 

第 六 条 ” 目 宙 按时 上 下 班 ， 不 迟到 、 不 年 退 ， 博 人 恨 册 事先 办 党 上 准 候 于 续 。 





图 3-36 ” 首 行 缩 进 2 字 符 的 效果 
反 巧 3-7 ”减少 和 增加 缩 进 量 
在 文档 段落 编排 中 ， 想 要 快速 调整 文档 段落 的 缩 进 量 ， 可 以 使 用 Office 组 件 提供 的 “增加 缩 进 量 ” 或 “减少 缩 进 量 ”按钮 来 


快速 调整 ， 每 单 击 一 次 “增加 缩 进 量 ” 按 钮 ， 所 选段 落 丈 会 自动 使 文档 向 右 缩 进 1 字 符 ， 而 每 单 击 一 次 “减少 缩 进 量 ” 按 钮 ， 所 
选段 落 就 会 自动 对 文档 向 左 缩 进 1 字符 ， 如 图 3-37 所 示 。 


为 规范 员工 行为 ， 保 障 和 建立 和 谐 稳定 的 企业 
《劳动 法 六 《企业 法 》 相 关 规 定 ， 特 制定 如 下 员工 


刷 一 草 总则 * 


第 一 条 ”公司 精神 : 诚信 、 卓 越 、 创 新 + 





图 3-37 ”减少 和 增加 缩 进 量 
技 153-8 巧 用 标尺 设置 段 淆 缩 进 
在 Office 组 件 中 除了 使 用 “ 段 洲 ” 对 话 框 设置 段落 缩 进 外 ， 还 可 以 借助 标尺 辅助 工具 中 的 浮标 来 轻松 更 改 段落 缩 进 。 在 标尺 


中 放置 了 “ 左 缩 进 “ 首 行 缩 进 “悬挂 缩 进 “ 石 缩 进 ”四 个 浮标 ， 用 尸 可 以 拖 动 标尺 中 的 浮动 标记 来 更 改 缩 进 量 。 如 图 3- 
38 所 示 ， 如 果 认 为 该 万 法 调整 的 段落 缩 进 不 精确 ， 可 以 按 住 【Alt】 键 再 拖 动 浮标 调整 。 


为 夫 规 汇 凤 工 建立 
委 劳动 法 > 企业 法 > 相关 规定 贝 定 ， 特制 


第 一 章 总 则 。 
信誉 第 
人 司 宗旨 eh 


‘7 EA] 





图 3-38 巧 用 标尺 设置 段落 缩 进 


3.3.2 ” 段 洛 对 齐 方式 

入 深 对 齐 方 式 是 段落 内 容 在 文档 页 面 中 的 横向 排列 方式 ， 常 见 的 对 齐 方式 有 左 对 齐 、 厂 对齐 、 居 中 、 两 端 对 和 和 分 散 对 齐 
等 ， 如 图 3-39 所 示 。 

" 左 对 齐 : 将 段落 文本 沿 文 本 编辑 页 面 左 侧 边 缘 对 齐 。 

` 右 对 齐 : 将 段落 文本 沿 文 本 编辑 页 面 右 侧 边缘 对 齐 。 

` 居中 : 以 文档 编辑 页 面 水平 中 心 为 准 进行 对 齐 排列 。 

“ 两 端 对 齐 : 以 文档 编辑 页 面 的 两 侧 边 缘 为 准 进行 排列 。 


.分散 对 齐 : 以 文档 编辑 页 面 的 两 侧 边缘 为 准 分 散文 本 进行 对 齐 





图 3-39 Word 中 包含 的 段落 对 齐 方 式 


示例 3-7 调整 来 客 登 记 表 中 文本 的 对 齐 方 式 


来 客 登记 表 是 用 于 记录 到 公司 拜访 人 员 信 息 的 表格 。 为 了 让 来 客 登记 表 更 整洁 美观 ， 用 户 可 以 使 用 “段落 ”组 中 提供 的 对 齐 
万 式 来 调整 表格 文本 对 齐 万 式 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 来 客 登 记 表 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 来 客 登 记 表 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 来 客 登 记 表 .docx， 选 择 需 要 设置 段落 对 齐 方 式 的 文本 ， 在 “开始 " 
”组 中 单 击 “ 分 散 对 齐 ” 按 钮 ， 如 图 3-40 所 示 。 


此 时 所 选 表格 中 的 文本 以 表格 边缘 为 准 进行 了 分 散 对 齐 ， 如 图 3-41 所 示 。 


选项 





























图 3-41 ”分散 对 齐 文 本 的 效果 


技巧 3-9 ”设置 跨 蛙 元 格 居中 对 齐 


在 Excel 2013 的 单元 格 中 设置 文本 对 齐 时 ， 一 般 是 针对 单个 单元 格 来 对 齐 的 ， 若 想 以 多 个 单元 格 为 基准 进行 居中 对 齐 ， 则 可 
以 选择 要 设置 对 齐 方 式 的 单元 格 区 域 ,打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在“ 对齐” 选项 卡 中 单 击 “ 水 平 对 齐 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 跨 列 居中 ”选项 ， 如 图 3-42 所 示 ， 即 可 设置 文本 跨 多 个 单元 格 居中 显示 。 








图 3-42 ”设置 路 单元 格 居 中 对 齐 


3.3.3 ” 段 旧 距 恪 式 设置 
段 间距 主要 指 段 落 与 段落 之 间 的 距离 。 为 文档 设置 段 间距 格式 可 以 轻松 调整 文本 段落 之 间 的 位 置 ， 让 文档 内 容 杖 密 适 度 。 
示例 3-8 调整 人 事 任用 制度 各 段落 的 间距 


人 事 任用 制度 是 天 于 用 人 的 行动 准则 、 管 理 体 制 的 文件 。 为 了 使 人 事 任用 制度 各 段落 划分 更 清晰 ， 可 以 适当 调整 段 前 与 段 后 
的 间距 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 人 事 任用 制度 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 草 \ 最 终 文 件 \ 人 事 任用 制度 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 草 \ 原 始 文 件 \ 人 事 任 用 制度 .docx， 选 择 要 调整 段落 间距 的 段落 ， 如 图 3-43 所 示 。 


步骤 02 ”打开 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 的 “间距 ”选项 组 中 设置 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”间距 均 为 “0.5 
行 ”， 如 图 3-44 所 示 。 








图 3-43 ”选择 要 设置 的 段落 











图 3-44 ”设置 段落 间距 


步骤 03 ”设置 完成 后 单 击 “ 确 是” 按钮， 所 选段 洛 的 段 前 和 段 后 间距 进行 了 相应 的 调整 ， 如 图 3-45 所 示 。 


人 事 任 用 制度 . 


为 合理 开发 公司 的 人 力 资 源 , 正确 使 用 人 才 ,， 使 公司 人 事 性 用 工作 规范 、 合理 地 进行 ,特制 
定 本 规定 ， 且 本 规定 运用 于 公司 所 有 员工 。+ 


估 事 任用 的 原则 ， 逐 级 提名 ， 人 和信 力 资 源 部 进行 档 革 审查 和 组 织 必要 的 专业 考核 。， 


逐 级 提名 是 指 被 任命 疝 位 的 直接 上 级 提名 , 直接 上 级 提名 的 依据 是 员工 的 绩 区 考核 结果 。 在 
同 寺 条 件 下 ， 和 且 接 上 级 应 先 提 名 绩效 考核 成 绩 寺 级 入 高 的 员工 ， 生 接 上 级 在 提名 时 要 司 到 公平 、 
公正 ， 不 应 市 有 个 人 的 好 恶 和 偏见 ， 要 排除 对 上 、 对 下 的 各 种 顾虑 。。 





图 3-45 ”调整 段落 间距 后 的 效果 


技巧 3-10 ”调整 行距 


在 Office 组 件 中 不 仅 可 以 调整 字符 、 上 段落 间 距 ， 还 可 以 使 用 “段落 ”对 话 框 中 的 “行距 ”下 拉 列 表 中 的 选项 轻松 调整 行 与 行 
之 间 的 距离 。 常 见 的 行距 有 单 倍 行距 、1.5 们 行距、2 信 行距、 最 小 值 、 固 定 值 、 多 售 行距 等 ， 如 图 3-46 所 示 。 其 中 单 倍 、1.5 


倍 、2 倍 和 多 信行 距 都 是 以 当前 默认 行距 为 准 来 设置 的 ， 最 小 值 是 适应 行 上 最 大 字体 的 最 小 行距 ， 固 定 值 则 以 用 尸 指定 的 磅 值 来 
设置 固定 行距 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 直接 单 击 “开始 ”选项 卡 在 “ 段 深 ”组 中 的 “ 行 和 段落 | 间距 ”下 三 角 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 列表 
中 选择 要 设置 的 行距 和 段落 间距 。 

















近 巧 3-11 ”设置 段落 的 换行 和 分 页 
在 文档 中 排版 段落 时 ， 还 可 以 控制 段落 的 换行 和 分 页 ， 使 段落 的 换行 与 分 页 更 符合 实际 需求 。 要 控制 段落 换行 和 分 页 ， 只 需 

打开 “段落 ”对 话 框 ,在 “换行 和 分 页 ”选项 卡 中 多 选 合适 的 分 页 条 件 复 选 框 ， 如 图 3-47 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 

` 孤 行 控制 : 用 于 避免 段落 的 首 行 出 现在 页 面 把 端 ， 也 可 以 避免 段落 的 最 后 一 行 出 现在 页 面 的 顶端 。 

与 下 段 同 页 : 使 所 选段 落 与 下 一 段 段落 归于 同一 页 。 

` 段 中 不 分 页 : 使 一 个 段落 不 被 分 在 两 个 页 面 中 ， 保 证 段落 在 页 面 中 的 完整 性 。 

` 段 前 分 页 : 在 所 选段 落 前 插入 一 个 强制 分 页 符 ， 保 证 所 选段 落 将 在 下 一 页 内 显示 。 

" 取消 行 号 : 取消 所 选段 沙 前 的 行 号 。 


` 取消 断 字 : 在 所 选 的 段落 中 取消 断 字 。 


与 下 段 同 页 0 
站 段 中 不 分 页 


| 段 前 分 页 (B) 





图 3-47 设置 段落 的 换行 和 分 页 


三 组 件 应 用 分 析 


并 性 


在 Office 三 个 组 件 中 ，PowerPoint 与 Word 组 件 相 同 ， 都 可 使 用 “段落 ”对 话 框 设置 文本 段落 之 间 的 缩 进 、 间 距 等 。 
“段落 ”对 话 框 仪 可 以 设置 段落 的 对 齐 方式 、 缩 进 和 间距 ， 以 及 中 文 版 式 ， 如 图 3-48 所 示 ， 比 Word 组 件 的 “ 段 


PowerPoint 的 
落 ” 对 话 框 设置 少 了 段落 大 纲 级 别 、 段 落 换行 和 分 页 控制 。 


特殊 


Excel 组 件 中 不 能 使 用 “段落 ”来 设置 段落 格式 ， 因 为 Excel 组 件 的 文本 都 放置 在 单元 格 内 ， 用 户 若 想 调 整 文本 前 后 的 缩 进 间 


距 则 可 以 通过 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “ 缩 进 ”来 设置 或 是 通过 添加 空格 来 设置 ， 如 图 3-49 所 示 ， 而 间距 则 可 以 通过 行 遍 和 列 宽 来 调 
束 必 


缩 进 和 间距 人 | 中 文 版 式 (HH) | 
对 齐 方式 (G): | 居中 


博 进 
文本 之 前 (R): 


0 厘米 


间距 
恨 前 人 (B): 



































图 3-48 ”在 PowerPoint 中 设置 段落 格式 





图 3-49 ”在 Excel 中 设置 单元 格 文本 缩 进 量 


3.4 使 用 样式 快速 格式 化 文本 


样式 是 可 以 应 用 到 对 象 的 预定 义 格式 ， 使 用 它 不 仅 可 以 帮助 用 户 确保 格式 编排 的 一 致 性 ， 还 能 提高 用 户 更 新 文本 格式 的 效 
率 . 


3.4.1 ”应 用 默认 样式 


Word 2013 内 置 了 标题 、 标 题 1、 副 标题 、 强 调 、 要 点 等 15 种 文本 样式 ， 用 己 可 以 为 文本 内 容 应 用 这 些 样式 ， 快 速 更 改 文本 
的 外 观 。 


示例 3-9 ”为 公司 章程 的 标题 应 用 默认 标题 样式 


公司 章程 是 公司 的 规章 制度 ， 在 制作 这 类 文档 时 ， 用 户 可 用 内 置 的 标题 样式 ， 快 速 更 改 章程 中 同一 级 别 的 标题 样式 ， 日 后 如 
果 对 标题 样式 不 满意 ， 还 可 以 一 次 性 更 改 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 章程 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 章 程 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 章程 .docx， 选 择 要 应 用 样式 的 标题 ， 如 图 3-50 所 示 。 


802 ”在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 选择 要 应 用 的 样式 ， 如 “标题 ”样式 ， 如 图 3-51 所 示 。 


此 时 所 选段 落 应 用 了 选 定 的 样式 ， 如 图 3-52 所 示 。 
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公司 | 有 天 
第 四 条 公司 由 1/1 个 股东 出 资 

全 部 资产 对 公司 的 债 生 承担 责任 ，。 
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陈 网 eh 本 本 本 可 本 本 本 本 本 站 与 加， 

五 经 车站 国 : 从事 各 


es 














图 3-51 选择 样式 





a 


第 一 条 公司 宗 目 : 通过 设立 公司 组 织 形式 ， 由 股 3 
营 机 制 , 为 振兴 经 济 做 页 献 。 依 照 忆 中 华人 人 氏 共 和 国 公 i 
宦 理 条 例 人 的 有 六 规 让， 制定 本 公司 章程 。 * 

第 二 条 公司 名 种 : 天 于 风 和 三 各 有 限 公 司 * 

第 二 条 公司 性 所 : 风 观 路 天 永 中 230 三 + 

第 四 条 公司 由 1 个 股东 出 党 设立 ， 股 东 以 认 缴 出 
全 部 资产 对 企 司 的 伴 务 承担 责任 。 例 司 享 有 股东 投资 形 
| 事权 利 ， 承 担 氏 事 责任 ， 具 有 企业 法 人 资格 。 * 

股东 名 称 ”证件 号 上 

阵 同 | 4 了 生生 自主 中 中 齐 店 齐 率 率 计 让 吉 全 

第 五 条 痉 言 沁 围 : 从 事 各 涛 于 的 制作 、 发 布 。《 

第 六 条 经 营 期 限 : 20 年 。 公 司 营业 执照 签发 日 其 





| 第 二 章 注册 资本 、 认 


第 七 条 公司 注册 资本 为 20 万 元 人 民 币 ， 实 收 资 
在 公司 登记 机 关 依 法 登记 的 全 体 股东 认 缴 的 出 资 额 , 公 
经 公司 登记 机 关 依 法 登记 的 出 资 额 。 + 


图 3-52 ”应 用 样式 效果 


3.4.2 ”新 建 样 式 


石 内置 样式 不 能 满足 用 户 的 需求 ， 可 在 “样式 ” 窗 格 中 新 建 所 需 样 式 。 


在 格式 化 公司 章程 时 ， 各 要 将 条 例 设置 为 二 级 标题 ， 并 以 “黑体 ” “五 号 ”字符 格式 显示 ， 可 以 在 文档 中 新 建 样式 来 统一 更 
改 二 级 标题 的 外 观 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 章程 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 章程 1.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 章程 1.docx， 选 择 要 应 用 样式 的 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 
击 “ 样 式 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 图 3-53 所 示 。 


弹出 “样式 ” 窗 格 ， 吞 要 新 建 样式 则 单 击 “ 新 建 样 式 ” 按 钮 ， 如 图 3-54 所 示 。 





图 3-53 ” 单 击 “样式 ”对 话 框 启动 器 





图 3-54 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 , 在“ 名称” 文本 框 中 输入 样式 名 称 ， 如 “二 级 标题 ”。 在 “格式 ” 选 
项 组 中 设置 “字体 ”为 黑体 ”、“ 字 号 ”为 “五 号 ”， 如 图 3-55 所 示 。 


步骤 04 单 击 “格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “段落 ”选项 ， 如 图 3-56 所 示 。 





图 3-55 设置 样式 的 字符 格式 





图 3-56 ” 单 击 “ 段 落 ” 选 项 
步骤 05 ”弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 | 间距 ”选项 卡 下 单 击 “大 纲 级 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 大 纲 级 别 ， 如 选择 “2 级 ”选项 ， 如 图 3-57 所 示 。 


步骤 06 ”依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 此 时 所 选段 落 应 用 了 新 建 的 “二 级 标题 ”样式 ， 如 图 3-58 所 示 。 
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图 3-58 ”应 用 新 建 样 式 后 效果 


如 果 用 户 对 内 置 或 目 定义 的 样式 不 满意 ， 可 以 使 用 “更 改 样式 ”功能 快速 更 换 样式 集 、 颜 色 、 字 体 、 段 沙 间 距 等 ， 从 而 得 到 
新 的 样式 ， 也 可 以 右 击 要 修改 的 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 在 弹出 的 “修改 样式 ”对 话 框 中 重新 设置 样式 的 


一 扩大 由- 人 大 、 
字符 、 段 沙 等 格式 。 


如 果 用 尸 对 新 建 的 样式 不 满意 ， 可 以 通过 以 下 廊 法 更 改 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 章程 2.docx 
最 终 文 件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 章程 2.docx 


步骤 01 打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 章程 2.docx， 在 “样式 ” 窗 格 中 右 击 要 更 改 的 样式 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 图 3-59 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 样式 的 字符 格式 为 “华文 细 黑 ”“ 小 四 ”， 如 图 3-60 所 示 ， 设置 完成 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
































图 3-59 单 击 修改- 命令 











图 3-60 ”修改 字符 格式 


步骤 03 ”返回 文档 中 ， 可 以 看 到 应 用 新 建 样式 的 文本 格式 友 生 了 改变 ， 且 文本 之 间 的 段落 间距 也 友 生 了 相应 的 变化 ， 如 图 
3-61 所 泵 。 


公司 章程 


第 一 重 总 则 ， 
第 一 条 公司 宗旨 : 通过 设立 公司 组 织 形 式 ， 由 股东 共同 出 资 筹集 资本 人 金 ， 


建立 新 的 经 营 机 制 ， 为 振兴 经 济 做 贡献 。 依 照 《 中 华人 民 共 和 国 公 司法 》 和 《中 


华人 民 共和 国 公司 登记 管理 条 例 》 的 有 关 规 定 ， 制 定 本 公司 章程 。 + 





图 3-61 更 改 样式 后 的 文档 效果 


提示 


如 果 用 户 币 望 将 文档 中 设置 的 茶 个 字符 、 段 落 格式 设置 为 样式 快速 应 用 到 其 他 文档 段落 中 ， 可 以 选择 设置 好 字符 和 段落 格式 
的 文本 ， 然 后 在 “样式 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 将 所 选 内 容 保存 为 新 快速 样式 选项 ， 即 可 将 所 选 内 容 
的 格式 新 建 为 新 的 快速 样式 。 


如 果 用 户 不 再 需要 某 个 应 用 的 样式 ， 可 以 在 “样式 ” 窗 格 中 右 击 要 清除 的 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 清 除 X 个 实例 的 
格式 ”选项 即 可 将 文档 中 应 用 的 样式 清除 ， 若 只 需 删 除 快速 样式 库 中 的 样式 ， 而 不 清除 文档 中 的 样式 ， 则 在 快捷 菜单 中 单 击 “从 
快速 样式 库 中 删除 ”命令 即 可 。 


技 153-12 ”将 当前 样式 集 和 主题 样式 设置 为 新 文档 默认 样式 


当 用 户 和 希望 将 当前 Word 文 档 中 应 用 的 样式 集 、 主 题 样式 应 用 到 新 建 的 文档 中 时 ， 可 以 将 当前 应 用 的 样式 集 和 主题 样式 设置 
为 “基于 该 模板 的 新 文档 ”， 在 新 建文 档 时 目 动 使 用 该 样式 集 和 主题 样式 。 人 在 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”或 “修改 样式 ”对 话 
框 中 选中 “基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-62 所 示 ， 即 可 将 当前 样式 集 和 主题 样式 设置 为 新 文档 的 默认 样式 。 
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图 3-62 ”将 当前 样式 集 和 主题 样式 设置 为 新 文档 默认 样式 


扩 巧 3-13 合并 样式 


当 用 户 希 望 在 新 的 Excel 工 作 簿 中 应 用 现 有 工作 湾 中 目 定 义 的 时 元 格 样 式 时 ， 可 以 使 用 “合并 样式 ”功能 ， 将 现 有 工作 簿 中 
目 定 义 的 样式 复制 到 新 的 Excel 工 作 往 中 。 打 开 要 应 用 目 定 义 样式 的 新 工作 注 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 
样式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “合并 样式 ”选项 ， 弹 出 “合并 样式 ”对 话 框 ， 选 择 要 合并 样式 来 源 ， 蛙 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 3-63 所 示 ， 即 可 将 现 有 工作 簿 中 的 目 定 义 单 元 格 样式 添加 到 新 工作 得 的 样式 库 中 。 






































图 3-63 ”合并 样式 


三 组 件 应 用 分 析 
Sl 


样式 在 Office 的 三 个 组 件 中 都 经 党 会 用 到 ， 只 是 使 用 的 样式 种 类 不 同 ， 而 本 节 介 绍 的 文本 样式 只 在 Word 和 Excel 组 件 中 使 
用 。Excel 中 的 文本 样式 与 Word 中 的 样式 也 不 同 ， 它 是 针对 单元 格 来 设置 的 ， 主 要 用 于 更 改 单元 格 的 填充 头 色 、 边 框 样 式 和 颜色 
以 及 单元 格 内 容 的 格式 ， 如 图 3-64 所 示 。 


特殊 


在 PowerPoint 组 件 中 没有 文本 样式 应 用 功能 ， 但 可 以 通过 幻灯 片 母 版 设置 文本 段 洲 格 式 ， 如 图 3-65 所 示 ， 从 而 轻松 更 改 幻 
灯 卢 中 标题 和 正文 内 容 的 格式 。 
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图 3-64 在 Excel 中 使 用 单元 格 样式 
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图 3-65 ”在 幻灯 片 母 版 中 设置 文本 格式 


第 4 章 ”图形 和 图 像 的 添加 与 处 理 


时 然 由 单一 文字 构成 的 Office 文 件 也 能 表现 文件 撰写 者 的 意图 ， 但 如 果 撰 写 者 在 文档 中 添加 了 图 形 或 图 像 ， 不 仅 可 以 补充 文 
字 无 法 说 明 的 内 容 ， 使 文档 主题 更 清晰 、 明 确 ， 还 可 以 起 到 美化 文档 页 面 的 效果 。 


4.1 ”使 用 图 形 绘制 主题 示意 图 


示意 图 是 由 一 些 简单 的 图 形 组 合 构 成 的 表示 某 个 主题 的 图 形 ， 常 见 的 构成 示意 图 的 图 形 有 圆 形 、 和 矩形 、 线 条 、 箭 头等 。 
Office 组 件 提供 了 一 系列 绘制 示意 图 的 图 形 ， 用 户 可 根据 实际 需求 选择 并 绘制 图 形 。 


4.1.1 绘制 形状 


在 Word 2013 中 绘制 形状 非 单 简 单 ， 只 需 企 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 形 
状 ， 然 后 在 文档 编辑 区 中 按 住 鼠标 左 键 拖 动 即 可 轻松 绘制 。 


用 户 只 需 在 形状 库 中 选择 椭圆 形状 ， 待 指针 呈 十 字形 时 人 在 文档 中 拖 动 鼠标 元 键 ， 即 可 绘制 一 个 椭圆 。 





要 码 看 视频 


无 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 齐 \ 最 终 文 件 \ 绘 制 椭圆 .docx 


启动 Word 2013， 切 损 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “椭圆 ” 形 
状 ， 如 图 4-1 所 示 。 


步骤 02” 待 指针 呈 十 字形 ， 在 文档 中 目标 位 置 按 住 鼠 标 雹 键 抱 动 绘制 ， 如 图 4-2 所 示 ， 拖 至 适当 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 
可 以 在 文档 中 绘制 一 个 椭圆 。 
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图 4-1 选择 形状 





图 4-2 ”绘制 形状 


技巧 4-1 绘制 圆 形 或 正方 形 


石 要 绘制 圆 形 或 正方 形 等 形状 ， 可 以 按 住 【shift】 键 拖 动 鼠标 ， 拖 至 适当 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 然 后 放 开 【shift】 键 ， 
即 可 在 文档 中 绘制 出 圆 形 或 正方 形 ， 如 图 4-3 所 示 。 



































图 4-3 ”绘制 圆 形 或 正方 形 


技 I54-2 ”在 形状 中 添加 文字 


若 想 让 绘制 的 图 形 表现 具体 信息 ， 还 需 在 形状 中 添加 说 明文 字 。 用 户 只 需 右 击 绘 制 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 
文字 ”命令 ,如 图 4-4 所 示 ， 激 活 形 状 上 的 编辑 框 ， 即 可 在 形状 中 输入 所 需 文本 。 














图 4-4 ”在 形状 中 添加 文字 


Office 组 件 预 置 了 多 种 形状 样式 ， 它 可 以 快速 更 改 形状 的 填充 颜色 、 边 框 样 式 等 。 用 尸 只 需 先 选 择 要 更 改 的 形状 ， 再 选择 要 
应 用 的 形状 样式 即 可 。 


在 文档 中 绘制 形状 时 ， 会 目 动 为 形状 应 用 默认 的 监 色 边框 与 蓝 色 填充 色 ， 若 想 快 速 更 改 椭 圆 的 外 观 样式 ， 可 直接 套用 预 置 的 
形状 样式 。 





要 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 套 用 形状 样式 .docx 
最 终 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 套 用 形状 样式 .docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 套用 形状 样式 .docx， 选 择 要 应 用 样式 的 形状 ， 切 换 全 “绘图 工具 - 格 
选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 需要 的 样式 ， 如 图 4-5 所 示 。 


步骤 02 ”此 时 所 选 形状 应 用 了 选 定 的 形状 样式 ， 如 图 4-6 所 示 。 


视图 “” 开 点 [ 具 加载 项 格式 





图 4-5 ”选择 要 应 用 的 形状 样式 





图 4-6 ”应 用 样式 后 效果 


技巧 4-3 ”更 改 形 状 


如 果 用 户 对 文档 中 绘制 的 形状 不 满意 ， 想 更 损 为 其 他 形状 ， 可 以 选中 已 绘制 的 形状 ， 切 换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 
在 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 改 形 状 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 形状 库 中 选择 新 的 形 
状 ， 即 可 将 选 定 的 形状 更 改 为 新 选择 的 形状 ， 如 图 4-7 所 示 。 
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图 4-7 更 改 形状 





4.1.3 目 定 义 形 状 的 样式 

在 Office 组 件 中 除了 可 用 预 置 的 形状 样式 快速 更 改 形状 样式 外 ， 还 可 用 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填 元 ”“ 形 状 轮 廓 ”“ 形 
状 效果 ”功能 目 定 义 形状 的 样式 ， 如 图 4-8 所 示 。 

形状 填充 : 用 于 填充 所 选 形状 内 部 空间 ， 可 以 用 纯色 、 渐 变色 、 图 片 或 纹理 等 填充 。 

:形状 轮 廊 : 用 于 更 改 所 选 形状 的 轮 廉 线 条 ， 可 以 更 改 轮廓 的 颜色 、 粗 细 、 线 条 样式 和 箭头 形状 。 


. 形状 效果 : 用 于 更 改 形状 的 阴影 、 上 映像、 发光， 有 柔 化 边缘 、 棱 台 或 三 维 旋转 格式 ， 从 而 增加 形状 的 特殊 效果 。 





图 4-8 上 和 目 定义 形状 选项 


示例 4-3 ”手动 设置 笑脸 形状 的 填充 色 、 轮 廊 及 效果 


在 文档 中 绘制 笑脸 后 ， 可 以 通过 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 “形状 轮廓 ” “形状 效果 ”手动 设置 笑脸 形状 的 填充 色 、 
轮廓 及 效果 。 
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扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 笑脸 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 草 \ 最 终 文 件 \ 笑脸 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 笑 脸 .docx， 选 择 要 设置 格式 的 形状 ， 如 图 4-9 所 示 。 


2 切换 至 “绘图 工具 ”中 的 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 选择 所 需 赢 色 ， 如 图 4-10 所 示 。 























图 4-10 ”设置 形状 填充 颜色 


步骤 03 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 颜色 ， 如 图 4-11 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 形 状 效果 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 所 向“ 阴影” 选项， 然后 单 击 “ 右 下 和 斜 偶 移 ”图 标 ， 
如 图 4-12 所 示 。 






































标准 色 
加 加 加 


图 4-11 选择 形状 轮廓 闫 色 








图 4-12 ”设置 阴影 效果 


步骤 05 再次 单 击 “ 形 状 效果 ”所 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “映像 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 崇 密 接触 ， 映 


”图 标 ， 如 图 4-13 所 示 。 


步骤 06 ”此 时 所 选 形 状 应 用 了 目 定 义 的 形状 填充 、 轮 廓 和 效果 ， 如 图 4-14 所 示 。 
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图 4-13 ”设置 映像 效果 








图 4-14 手动 设置 后 的 笑脸 效果 


近 巧 4-4 ”以 浙 变 色 填 充 形 状 


渐变 色 是 由 一 种 颜色 逐渐 过 渡 a 到 另 一 种 颜色 的 混合 效果 。 在 设置 形状 填充 时 ， 除 了 使 用 纯色 填充 外， 还 可 以 使 用 双色 或 多 种 
颜色 渐变 来 填 苑 ， 用 户 只 需 选 择 待 设置 的 形状 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 


指向 “渐变 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 渐变 样式 中 选择 所 需 样式 ， 如 图 4-15 所 示 ， 或 是 单 击 “其 他 渐变 ”选项 ， 弹 出 “设置 形状 格 
式 ” 对 话 框 在“ 填 序 ”选项 面板 中 单 击 选中 “渐变 填充 ” 单 选 按 钮 ， 根 据 需 要 设置 了 预 设 颜色 、 类 型 、 万 向 、 角 度 和 渐变 光 轿 
竺 
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图 4-15 ”以 渐变 色 填 充 形 状 


技 I54-5 ”以 图 片 填 宛 形状 


当 用 户 希 望 将 某 张 图 片 以 特定 的 几何 形状 展示 时 ， 可 以 使 用 “形状 ”功能 绘制 几何 形状 ， 然 后 选中 形状 ， 单 击 “ 形 状 填 
充 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “图 片 ” 选 项 ， 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 所 需 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 ， 如 图 4-16 所 示 ， 即 可 以 选 定 的 图 片 填 元 所 选 形状 。 
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图 4-16 ”以 图 片 填 充 形状 





技 I54-6 ”以 图 案 填充 形状 


在 Office 组 件 中 还 可 以 使 用 图 案 来 填充 形状 ， 用 尸 只 需 选 择 要 设置 的 形状 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 打 


“设置 形状 格式 ”对 话 框 ,在 “填充 ”选项 面板 中 单 击 选 中 “图 案 填 序 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 其 下 的 列表 框 中 选择 图 案 样 式 ， 并 


图 案 颜 色 ， 如 图 4-17 所 示 ， 即 可 以 设置 的 图 案 填 充 所 选 形 状 。 奉 想 以 某 种 预 鞋 纹理 填充 ， 可 以 在 “填充 ”选项 面板 中 单 击 


开 
设置 
选中 “图 片 或 纹理 填 元 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 纹 理 ” 按 钮 ， 选 择 所 需 纹理 样式 。 


-XxX 
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图 4-17 ”以 图 案 填 充 形 状 








4.1.4 多 个 形状 的 对 齐 与 分 布 


一 般 表 现 某 个 主题 的 示意 图 都 是 由 几 个 形状 组 合 构成 的 ， 在 绘制 示意 图 后 ， 用 户 需 要 对 多 个 形状 的 位 置 进行 排列 。 想 要 快速 
将 多 个 形状 排列 整齐 ， 一 般 需 借助 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 功 能 来 实现 。 对 齐 功能 包括 左 对 齐 、 左 
右 居中 、 石 对 齐 、 顶 吴 对 和 章 、 上 下 居中 、 底 端 对 齐 、 横 同 分 布 、 纵 向 分 布 、 对 齐 页 面 、 对 齐 边 距 、 对 齐 所 选 对 象 、 查 看 网 格 线 和 
网 格 设 置 等 选项 ， 如 图 4-18 所 示 。 


` 左 对 齐 、 左 右 居中 和 右 对 齐 : 用 于 设置 多 个 形状 在 水 平 位 置 上 的 对 齐 方式 。 

` 顶端 对 齐 、 上 下 居中 和 底 端 对 齐 : 用 于 设置 多 个 形状 在 重 直 方向 上 的 对 齐 方式 。 

` 横向 分 布 和 纵向 分 布 : 以 所 选 形状 两 端 形状 为 准 ， 从 横向 和 纵向 两 个 方向 平均 分 配 形 状 间 的 距离 。 
对 齐 页 面 : 以 文档 页 面 为 对 齐 基 准 。 

: 对 齐 边 距 : 以 文档 边 距 为 对 齐 基 准 。 

- 对 齐 所 选 对 象 : 以 所 选 形状 的 相对 位 置 为 基准 。 
` 查看 网 格 线 : 在 文档 中 显示 网 格 线 ， 以 校正 形状 排列 位 置 。 


“ 网 格 设置 : 用 于 设置 网 格 线 的 水 平和 垂直 间距 ， 以 及 网 格 起 点 位 置 等 。 
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示例 4-4 ”对齐 绘制 的 流程 图 


图 4-18 ”绘图 工具 的 对 齐 功 能 


流程 图 一 般 以 多 个 形状 和 表示 业务 流向 的 箭头 表示 ， 若 想 使 绘制 的 流程 图 结构 清晰 、 排 列 整齐 美观 ， 可 以 借助 “排列 ”组 中 
的 “对 齐 ” 按钮 来 快速 调整 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 采 购 业 务 流程 图 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 采 购 业 务 流程 图 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 草 \ 原 始 文 件 \ 采 购 业 务 流程 图 .docx， 按 住 【Ctrl】 键 依次 单 击 要 排列 的 形状 ， 如 图 4- 
19 所 示 。 


家 02 ”切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 对 章 方式 ， 
如 “上 下 居中 ”选项 ， 如 图 4-20 所 示 。 


| 


采购 收 贷 单 





图 4-19 ”选择 要 排列 的 多 个 形状 





图 4-20 ”选择 所 需 对 齐 方式 


步骤 03 ”再 次 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 向 分 布 ” 选 项 ， 如 图 4-21 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 所 选 形状 以 上 下 居中 对 齐 ， 并 以 横向 平均 分 布 形状 之 间 的 距离 ， 骨 用 相同 方法 设置 其 他 形状 的 位 置 ， 得 到 如 
图 4-22 所 示 的 排列 效果 。 

































































图 4-21 单 击 “横向 分 布 ” 选 项 


采购 业务 一 般 流程 示意 图 。 


采购 订单 9 采购 收 货 单 


未 呐 妇 俩 早 





图 4-22 ”排列 形状 后 效果 


提示 


在 对 齐 形状 之 前 ， 用 户 可 以 在 “排列 ”组 中 单 击 “选择 窗 格 ”按钮 ， 展 开 “ 选 择 和 可 见 性 ” 窗 格 ， 在 窗 格 中 按 住 【Ctrl】 键 
选择 要 对 齐 的 多 个 对 象 。 


技 I54-7 旋转 形状 


当 在 文档 中 绘制 的 形状 角度 不 符合 用 尸 实际 需求 时 ， 可 以 通过 “排列 ”组 中 的 “旋转 ”功能 来 快速 旋转 形状 。 单 击 “ 旋 
转 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 旋转 选项 ， 如 图 4-23 所 示 ， 如 果 该 下 拉 列 表 中 的 选项 不 符合 用 尸 要 求 ， 可 单 击 “ 其 他 旋转 
选项 ”选项 ， 弹 出 “设置 形状 格式 ”对 话 框 ,在 “大 小 ”选项 卡 的 “旋转 ”选项 组 中 输入 形状 族 转 的 角度 来 自 定 义 旋转 方向 。 





4.1.5 ”图 形 的 革履 次 序 


图 4-23 ”旋转 形状 


在 文档 中 绘制 的 形状 或 是 插入 的 对 象 都 是 放置 在 不 同 的 层次 中 的 ， 如 果 形 状 之 间 有 重 慎 ， 则 上 层 形状 会 速 善 下 层 形 状 。 右 要 
将 被 遮盖 的 形状 显示 出 来 ， 可 以 通过 “排列 ”组 中 的 “上 移 一 层 ” “下 移 一 层 ” 功 能 调整 形状 的 区 放 次 序 ， 如 图 4-24 所 示 。 


. 下 移 一 层 : 该 功能 包括 “下 移 一 层 ” 


衬 于 文字 下 方 。 


置 于 顶层 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 项 ， 用 于 将 所 选 形状 上 移 一 层 、 置 于 顶层 或 是 使 其 


置 于 底层 “ 衬 于 文字 下 方 ” 选 项 ， 用 于 将 所 选 形状 下 移 一 层 、 置 于 底层 或 是 使 其 

















图 4-24 图形 的 县 放 次 序 


示例 4-5 ”调整 欢迎 光临 示意 图 的 形状 革 放 次 序 


在 绘制 欢迎 光临 示意 图 时 ， 示 意图 的 笑脸 形状 被 矩形 形状 遮挡 了 ， 想 将 其 显示 出 来 ， 可 以 通过 调整 图 形 的 蔷 放 次 序 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 图 形 琶 放 次 序 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 草 \ 最 终 文 件 \ 设 置 图 形 受 放 次 序 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 形 置 放 次 序 .docx， 石 击 需 要 调整 层次 的 形状 ， 单 击 “ 置 于 顶 
层 ” 中 的 “ 置 于 顶层 ”命令 ， 如 图 4-25 所 示 。 


2 ”此 时 所 选 形 状 置 于 所 有 形状 的 最 顶层 ， 效 果 如 图 4-26 所 示 。 


渍 竹山 点 上 上) 


组 合 (G) 





图 4-25” 单 击 “ 置 于 顶层 > 置 于 顶层 ”命令 





图 4-26 ”调整 形状 县 放 次 序 后 的 效果 


右 要 对 多 个 图 形 进行 统一 移动 、 修 改 等 操作 ， 用 户 可 以 使 用 “排列 ”组 中 的 “组 合 ”功能 ， 将 多 个 图 形 组 合 为 一 个 整体 。 


在 文档 中 如 果 要 整体 移动 流程 图 的 位 置 ， 首 先 需 要 将 构成 流程 图 的 多 个 图 形 组 合成 一 个 整体 ， 以 免 移动 时 不 小 心 改变 了 流程 
图 中 各 个 形状 的 相对 位 置 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 采 购 业 务 流程 图 1.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 采 购 业 务 流程 图 1.docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 草 \ 原 始 文 件 \ 采 购 业 务 流程 图 1.docx， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 选 
”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 对 象 ”选项 ， 如 图 4-27 所 示 。 


步骤 02 按 住 【Ctrl】 键 ,依次 选择 多 个 待 组 合 的 形状 ， 如 图 4-28 所 示 。 








图 4-27 单 击 “ 选 择 对 象 ” 选 项 


采购 业务 一 般 流 程 示意 图 。 


采购 发 乏 




















图 4-28 ”选择 多 个 待 组 合 的 形状 


步骤 03 ”切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 上 不， 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 组 合 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “组 合 ” 选 项 ， 
如 图 4-29 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 所 选 形 状 组 合 为 一 个 整体 ， 如 图 4-30 所 示 。 





图 4-29 单 击 “ 组 合 ” 选 项 


采购 1 里 


秆 购 退 所 四 





图 4-30 ”组 合 后 的 形状 效果 


三 组 件 应 用 分 析 


全 


在 Office 三 个 组 件 中 ， 用 户 都 可 以 使 用 形状 绘制 主题 示意 图 ， 其 每 个 组 件 的 形状 绘制 、 格 陈设 置 和 排列 方法 都 相同 ， 如 要 在 
PowerPoint 组 件 中 绘制 示意 图 ， 只 需 切换 全 “插入 ”选项 下 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 
需 形 状 ， 然 后 在 幻灯 片 中 绘制 ， 如 图 4-31 所 示 。 


特殊 


在 Word 组 件 中 提供 了 其 他 两 个 组 件 没有 的 “位 置 ” 和 “ 目 动 换行 ”功能 ， 可 以 快速 调整 图 形 在 文档 页 面 中 的 位 置 和 形状 与 
文字 的 环绕 万 式 ， 如 图 4-32 所 示 。 
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图 4-31 ”在 PowerPoint 中 插入 形状 
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下 |3.04 厘米 


大 小 


上 小雪 址 统 ( 吕 ) 
讨 十 区 字 卜 方 全 ) 
于 文字 上 方 (NN) 
环绕 顶点 (E) 
随 妆 字 称 动 Lk 
修 苦 见 回 上 的 位 二 (FP) 
其 他 布局 选项 (L).. 





图 4-32 在 Word 中 更 改 图 形 环绕 方式 


4.2 使 用 SmartArt 图 形制 作 标准 示意 图 


在 工作 中 常 弟 允 到 一 些 比较 规则 的 示意 图 ， 如 组 织 结 构图 、 天 系 图 、 流 程 图 等 。 为 了 方便 用 户 快 速 建立 这 些 标准 示意 
图 ，Office 组 件 提供 了 SmartArt 图 形 功 能 ， 它 将 信息 和 观点 以 固定 布局 形状 表示 出 来 ， 用 尸 只 需 在 其 中 添加 形状 或 文本 信息 即 
可 轻松 创建 。 


4.2.1 插入 SmartArt 图 形 


Office 组 件 提供 了 人 列表、 流程 、 循 环 、 层 次 结构 、 关 系 、 和 矩阵、 校 锥 图 和 图 片 等 类 别 的 标 付 示意图， 每 种 类 型 的 示意 图 中 又 
包括 多 种 子 图 形 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 选择 这 些 预 置 的 图 形 布局 轻松 建立 标准 示意 图 。 


示例 4-7 ”插入 公司 组 织 结 构图 


公司 组 织 结 构图 是 公司 管理 权限 结构 的 示意 图 ， 用 户 可 以 直接 在 “层次 结构 ”选项 面板 中 选择 合适 的 图 形 布局 来 创建 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 组 织 结构 图 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 组 织 结 构图 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 组 织 结构 图 .docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 图 形 的 位 置 ， 切 换 
至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 早 击 “SmartArt” 按 钮 ， 如 图 4-33 所 示 。 


02 ”弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 层 次 结构 ”选项 ， 然 后 在 右 侧 面板 中 选择 所 需 子 图 形 布局 “组 织 结构 
到 ”选项 ， 如 图 4-34 所 示 。 


四 四 > 省 田园 之 前 册 


Office.com 








图 4-33” 单 击 “SmartArt ”按钮 





图 4-34 ”选择 “SmartArt 图 形 ” 布 局 


步骤 03 ”此 时 在 光标 插入 点 所 在 位 置 插入 了 所 选 图 形 布局 的 SmartArt 图 形 ， 如 图 4-35 所 示 。 


步骤 04 单 击 形状 中 的 “文本 ”字样 ， 在 其 中 输入 所 需 的 文本 ， 如 图 4-36 所 示 ， 即 可 完成 公司 组 织 结构 图 的 制作 。 


公司 管理 权限 组 织 图 ， 

















图 4-35 ”插入 的 SmartArt 图 形 


公司 管理 权限 组 织 图 。 














天 总 经 理 

















图 4-36 ”输入 公司 组 织 结 构 内 容 


技 I54-8 ”更改 SmartArt 图 形 的 某 个 形状 


如 果 用 户 对 SmartArt 图 形 中 默认 的 几何 形状 不 满意 ， 可 以 根据 需要 将 SmartArt 图 形 形 状 更 改 为 形状 库 中 的 任意 形状 。 在 
SmartArt 图 形 中 选中 要 更 改 的 单个 形状 ,然后 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “形状 ”组 中 单 击 “ 更 改 形状 ”按钮 ， 在 展 
开 的 列表 中 单 击 要 应 用 的 形状 即 可 ， 如 图 4-37 所 示 。 
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图 4-37 更 改 SmartArt 图 形 的 菜 个 形状 


4.2.2 ”修改 SmartArt 图 形 


如 果 默 认 的 SmartArt 图 形 布局 不 能 满足 用 户 的 需求 ， 用 户 可 以 切换 至 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “创建 图 形 ” 组 中 
使 用 “添加 形状 ” “添加 项 目 竺 号”“ 文 本 窗 格 ”“ 升 级 ” “降级 ”等 功能 来 修改 形状 ， 从 而 得 到 结构 、 布 局 更 完整 的 所 需 图 
形 。 


示例 4-8 ” 往 组 织 结构 图 中 添加 形状 


在 【示例 4-7】 中 建立 的 公司 组 织 结 构图 只 有 项 级 管理 层 的 结构 图 解 ， 没 有 具体 的 中 层 管 理 结构 图 解 ， 为 了 使 公司 组 织 结构 
图 更 完整 ， 用 户 可 以 使 用 “创建 图 形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”功能 往 组 织 结构 图 中 添加 形状 完善 结构 图 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 组 织 结构 图 1.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 组 织 结构 图 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 公司 组 织 结构 图 1.docx， 选 中 作为 添加 形状 位 置 标准 的 形状 ， 如 图 4-38 
所 泵 。 


2 切换 至 “SmartArt 工 具 ” 中 的 “设计 ”选项 卡 ， 人 在 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 添 加 形状 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 在 下 方 添加 形状 ”选项 ， 如 图 4-39 所 示 。 


此 时 在 所 选 形状 下 方 添加 了 新 形状 ， 石 击 新 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “编辑 文字 ”命令 ， 如 图 4-40 所 示 。 





















































图 4-38 ”选择 形状 





图 4-39 单 击 “在 下 方 添加 形状 ”选项 


本 





图 4-40 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 


步骤 04 ”在 形状 的 编辑 框 中 输入 “ 研 友 部 ”， 如 图 4-41 所 示 。 


步骤 05 ”用 相同 的 方法 在 组 织 结构 图 中 添加 其 他 部 门 名 称 ， 如 图 4-42 所 示 ， 完 成 公司 组 织 结构 图 的 制作 。 



















































































图 4-41 在 新 形状 中 输入 相应 的 文本 











图 4-42 ”添加 形状 后 的 完整 组 织 结构 图 


技巧 4-9 ”修改 SmartArt 图 形 的 布局 


如 果 文 档 中 创建 的 SmartArt 图 形 布局 不 符合 用 户 的 实际 需求 ， 用 户 可 以 在 “SmartArt 工 具 ” 中 的 “设计 ”选项 卡 , 单 
击 “ 布 局 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 新 的 图 形 布局 样式 ， 如 图 4-43 所 示 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 单 击 “其 他 布局 ” 选 
项 ， 在 弹出 的 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 选择 其 他 类 型 的 SmartArt 图 形 布局 。 








图 4-43 ”修改 SmattAtt 图 形 的 布局 


4.2.3 ”设置 SmartArt 图 形 颜 色 和 样式 


Office 组 件 为 smartArt 图 形 提供 了 一 种 快速 简便 的 SmartArt 样 式 ， 访 样式 包括 形状 填充 、 边 距 、 阴 影 、 绪 条 样式 、 渐 变 和 
三 维 透视 等 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 使 用 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 “形状 轮廓 ” “形状 效果 ”等 功能 目 定 义 设置 SmartArt 
图 形 中 的 一 个 或 多 个 形状 的 外 观 样 式 .。 


示例 4-9 ”更 改组 织 结构 图 的 配色 方案 和 样式 


在 【示例 4-8】 中 创建 的 公司 组 织 结构 图 应 用 的 是 当前 文档 默认 的 主题 配色 方案 和 样式 ， 如 果 想 更 改组 织 结构 图 的 配色 方案 
和 样式 ， 可 以 通过 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜色 ”和 “SmartArt 样 式 ” 来 实现 。 





要 码 看 视频 


原始 文件 “下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 组 织 结构 2.docx 
最 终 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 组 织 结构 2.docx 


步骤 01 打开 下 载 痪 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 组 织 结构 2.docx， 选 择 要 更 改 配色 方案 和 样式 的 martArt 图 形 ， 如 
图 4-44 所 示 。 


步骤 02 切换 全 “smartArt 工 具 ” 中 的 “设计 ”选项 卡 ， 在 “smartArt 样 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 颜 色 ， 如 图 4-45 所 示 。 


jr. TH 
加 , 纤 理 


























图 4-44 选择 要 更 改 的 SmattAtt 图 形 





图 4-45 ”选择 所 需 闫 色 


步骤 03 单 击 “smartArt 样 式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 所 需 样式 ， 如 图 4-46 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 所 选 SmartArt 图 形 应 用 了 选 定 的 配色 方案 和 SmartArt 样 式 ， 效 果 如 图 4-47 所 示 。 





图 4-46 ”选择 所 需 SmartAtt 样 式 








图 4-47 ”应 用 颜色 和 样式 后 的 图 形 效果 


技 I54-10 ” 自 定 义 SmartArt 图 形 的 颜色 和 样式 


除了 使 用 SmartArt 快 速 样式 快速 更 改 SmartArt 图 形 的 颜色 和 样式 外 ， 还 可 以 使 用 与 形状 样式 设置 相同 的 方法 来 自 定义 
SmartArt 图 形 的 颜色 和 样式 ， 只 需 切 损人 到 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 使 用 “形状 样式 ”“ 形 状 填 
充 ”“ 形 状 轮廓 ” “形状 效果 ”功能 ， 如 图 4-48 所 示 ， 来 设置 martArt 图 形 中 单个 形状 的 填充 、 边 框 样式 和 形状 效果 格式 。 
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图 4-48。” 自 定义 SmartArt 图 形 的 颜色 和 样式 


三 组 件 应 用 分 析 


I 


在 Office 三 个 组 件 中 ，SmartArt 图 形 的 创建 与 格式 设置 方法 均 相同 ， 但 Excel 和 PowerPoint 组 件 提供 了 “转换 为 形状 ” 功 
能 ， 可 以 将 SmartArt 图 形 转 换 为 形状 的 组 合 ， 如 图 4-49 所 示 。 


特殊 


在 PowerPoint 组 件 中 ， 用 户 除了 能 使 用 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 的 图 形 布局 来 创建 smartArt 图 形 外 ， 还 可 以 选择 要 
转换 为 SmartArt 图 形 的 文本 ， 在 “段落 ”组 中 使 用 “转换 为 SmartArt” 功 能 ， 将 文本 轻松 转换 为 所 需 的 SmartArt 图 形 ， 如 图 4- 
50 所 示 。 





图 4-49 ”在 Excel 中 将 SmartAtt 图 形 转 换 为 形状 











































































































图 4-50 ”将 文本 转换 为 SmattAtt 图 形 


4.3 ”使 用 图 片 补充 品 明文 档 


图 片 是 由 点 、 线 和 符号 等 组 成 的 图 像 ， 它 可 以 直观 反映 事物 的 真实 形象 。 在 文档 中 使 用 图 片 可 以 将 抽 稼 的 文字 表现 得 更 直 
观 ， 使 读者 更 易 理解 ， 同 时 还 能 美化 文档 页 面 ， 避 免 文 档 出 现 单 调 、 枯 燥 的 问题 。 


4.3.1 插入 图 片 
在 Office 组 件 中 ， 既 可 以 插入 本 地 计算 机 中 存储 的 图 片 ， 也 可 以 插入 联机 图 片 。 
1 ”插入 本 地 计算 机 图 片 
插入 本 地 计算 机 图 片 其 实 就 是 通过 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 将 磁盘 指定 文件 夹 中 的 图 片 添加 人 至 当前 文档 中 。 


示例 4-10 ”在 景点 推荐 中 插入 景点 图 片 


景点 推荐 文档 是 对 一 些 景点 特点 进行 介绍 的 文档 ， 在 这 类 文档 中 适当 地 使 用 景点 图 片 不 仅 可 以 表现 景点 的 特点 ， 还 可 以 使 广 


档 的 页 面 更 美观 。 


入 ” 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 景 点 推荐 .docx、 桂 林 .jpg 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 齐 \ 最 终 文 件 \ 景 点 推荐 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 .docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 图 片 的 位 置 ， 切 换 至 “ 
选项 上 下， 在 “插图 ”组 中 单 击 “图 片 ”按钮 ， 如 图 4-251 所 示 。 


弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 选 择 需 要 插入 的 图 片 ， 如 图 4-52 所 示 。 


选择 图 片 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 所 选 图 片 插入 到 文档 中 捐 定 位 置 ， 如 图 4-53 所 示 。 

















图 4-51 单 击 图片” 按钮 


“ 第 4 章 ， 原始 文件 














图 4-52 ”选择 需要 插入 的 图 片 





社 林 是 世界 著名 的 风 车 游览 城市 ， 有 看 举世 元 戏 的 喀斯特 地 航 ， 这 里 的 山 ， 平 地 提 


起 ， 于 站 百 击 ; 注 江 的 水 ， 虐 插 砷 折 ， 明 洛 如 导 : 山 台 有 润 ， 油 曾 景 青 ; 测 中 怪 磊 ， 彼 


草 种 工 ， 厅 刺 满 同 ， 于 过 有 形 点 了 山 再 ， 水 背 、 沿 再 、 耕 并 ”的 特 林 “西关 ， 而 自 吉 


图 4-53 ”插入 的 图 片 


2 ”插入 联机 图 片 


在 Word 文 档 中 ,用户 除了 可 以 插入 计算 机 磁盘 中 存储 的 图 片 外 ， 还 可 以 插入 联机 图 片 ， 即 使 用 程序 内 置 的 必 应 图 像 搜 索引 
擎 来 搜索 并 插入 网 络 上 的 图 片 。 


示例 4-11 在 公司 车 辆 管理 表 中 插入 图 片 


公司 车 辆 管理 表 是 用 于 管理 公司 千 辆 使 用 、 检 修 情况 的 表格 。 如 果 需 要 企 表格 中 插入 车 辆 图 片 作 为 修饰 ， 但 在 计算 机 中 又 没 
找到 合适 的 图 片 ， 融 可 以 利用 联机 图 片 功能 来 搜索 并 插入 图 片 。 







上 





二 


要 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 车 辆 管理 表 . 允 sx 
最 终 文件 ”下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 车 辆 管理 表 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 公司 车 辆 管理 表 .x|sx， 切 换 全 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 
击 “ 联 机 图 片 ”按钮 ， 如 图 4-54 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 人 在“ 必 应 图 像 搜索 ”文本 框 中 输入 天 键 词 “ 车 辆 ”， 如 图 4-55 所 示 ， 单 击 “ 搜 索 ” 按 
钮 。 











图 4-54 单 击 “ 联 机 图 片 ” 按 钮 


插入 图 上 


类 应 图 像 搜索 
2 Web 





图 4-55 搜索 图 片 


步骤 03 ”此 时 在 列表 框 中 显示 搜索 结果 ， 选 择 需要 插入 的 图 片 并 单 击 “ 揪 入 ”按钮 ， 如 图 4-56 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 所 选 图 片 插入 到 了 工作 表 中 ， 将 其 移 人 至 适当 位 置 ， 并 调整 其 大 小 ， 即 可 完成 图 片 的 添加 ， 如 图 4-27 所 示 。 


jp bing 车辆 


类 型 匮 色 -= 公 知 识 共 坚 ” 


mR 和 左 悍 剑道 守 了 了 该 许 可 证 。 : 未 所 有 结果 i | | 


相 E33 






























































图 4-57 调整 插入 的 图 片 


技巧 4-11 插入 屏 朝 筋 辑 


在 Office 2013 中 ， 用 户 可 以 快速 轻松 地 将 屏幕 剪辑 插入 到 Office 文 件 中 ， 以 增强 其 可 读 性 。 屏 幕 剪 辑 也 称 屏幕 截图 ， 可 以 
是 当前 打开 的 某 个 窗口 内 容 ， 也 可 以 是 屏幕 中 某 个 图 像 的 一 部 分 。 若 想 将 屏幕 中 某 个 图 像 的 一 部 分 添加 到 文件 中 ， 可 以 蛙 击 “ 屏 
幕 截图 ”按钮 ， 企 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “屏幕 剪 辑 ” 选 项 ， 如 图 4-58 所 示 ， 人 在 屏幕 中 抑 动 鼠标 选取 待 插入 到 文档 中 的 部 分 


像 。 











图 4-58 ”插入 屏幕 剪辑 


4.3.2 ”简单 处 理 图 片 


如 果 文 档 中 的 图 片 效 果 不 符 合用 户 的 需求 ， 可 以 信 助 Office 组 件 提供 的 图 片 处 理 功 能 
删除 等 ， 使 文件 中 的 图 片 与 文本 内 容 更 协调 。 


， 如 对 比 度 、 亮 度 、 颜 色 、 饱 和 度 调 整 


及 图 片 背 景 


想 使 图 片 的 亮度 有 所 改善 ， 图 片 的 颜色 更 鲜艳 ， 可 以 通过 适当 调整 图 片 的 亮度 和 人 饱和 度 来 实现 。 


在 景点 推荐 文档 中 已 添加 了 景点 图 片 ， 当 用 户 希 望 景点 图 片 更 明亮 、 颜 色 更 鲜艳 时 ， 可 以 通过 调整 亮度 和 饱和 度 来 更 改 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 景 点 推荐 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 草 \ 原 始 文 件 \ 景 点 推荐 1.docx， 选 择 待 设置 的 图 片 ， 如 图 4-59 所 示 。 


步骤 02 切换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “调整 ”组 中 单 击 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 亮度 和 对 比 度 样 
式 ， 如 图 4-60 所 示 。 





图 4-59 ”选择 待 设置 的 图 片 
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图 4-60 ”更 改 亮度 和 对 比 度 


步骤 03 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 饱 和 度 样式 ， 如 图 4-61 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 所 选 图片 应 用 了 选 定 的 亮度 、 对 比 度 和 饱和 度 ， 如 图 4-62 所 示 。 








图 4-61 更改 图 片 饱 和 度 





图 4-62 ”更 改 亮度 、 对 比 度 、 饱 和 度 后 的 效果 


在 文件 中 插入 图 片 可 以 为 文件 增色 不 少 ,但 并 不 是 所 有 的 图 片 都 符合 我 们 的 要 求 ， 若 想 更 改 图 片 的 颜色 ， 可 在 “调整 ”组 中 
使 用 “颜色 ”功能 来 尝试 调整 。 


在 景点 推荐 文件 中 ， 如 想 查 看 文件 黑 日 打印 的 效果 ， 可 以 将 文件 中 的 图 片 更 改 为 灰 度 图 来 查看 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 2.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 齐 \ 最 终 文 件 \ 景 点 推荐 2.docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 2.docx， 选 择 待 设置 的 图 片 ， 如 图 4-63 所 示 。 
步骤 02 在 “调整 ”组 中 单 击 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “重新 着 色 ” 组 中 的 “ 灰 度 ”样式 ， 如 图 4-64 所 示 。 


步骤 03 ”此 时 所 选 图 片 的 颜色 更 改 为 灰 度 效果 ， 如 图 4-65 所 示 。 


桂林 是 沁 界 著名 的 风景 游览 城市 ， 有 看 举世 无 双 的 中 


起 ， 千 交 商 态 ; 满 江 的 水 ,北星 曲折 ， 明 落 如 独 ; 山 多 有 


产 神 工 ， 琳 琅 满 目 ， 于 是 形成 了 “ 山 青 、 水 秀 、 洞 奇 、 石 


就 有 “桂林 山水 ”的 寺 淮 ! + 





图 4-63 ”选择 图 片 














图 4-64 选择 颜色 样式 





桂 赤 是 世界 著名 的 凤 系 游览 城市 ， 有 看 举世 无 双 的 只 
起 ,二 类 百 态 ; 注 江 的 水 ， 师 插曲 折 ， 明 说 如 镜 ; 山 多 有 
产 神 工 ， 琳 琅 满 回 ， 于 是 形成 了 “ 山 青 、 水 秀 、 洞 青 、 石 
就 有 “桂林 山水 ”的 需 誉 ! + 


很 多 人 应 该 听闻 过 “桂林 山水 甲 天 下 ， 阳 朔 塔 称 甲 村 


图 4-65 ”更改 颜色 后 效果 
3 ”为 图 片 添加 忆 术 效果 


Office 2013 预 置 的 艺术 效果 可 以 快速 更 改 图 片 的 透明 度 、 男 笔 大 小 、 裂 疑 间距、 详细 信息 、 粒 度 大 小 等 ， 使 图 片 看 上 去 更 
有 质感 ， 更 符合 文档 内 容 。 


示例 4-14 ”为 图 片 添加 乙 术 效果 


在 景点 推荐 文件 中 ， 可 以 使 用 Office 组 件 提供 的 艺术 效果 为 景点 图 片 添加 下 要 效果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 3.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 景 点 推荐 3.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 3.docx， 选 择 要 应 用 艺术 效果 的 图 片 ， 如 图 4-66 所 示 。 


2 在 “调整 ”组 中 单 击 “艺术 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 艺 术 效 果 ， 如 选择 “线条 图 ”样式 ， 如 图 4-67 所 
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此 时 所 选 图 片 应 用 了 所 选 样 式 ， 添 加 了 下 雪 效 果 ， 如 图 4-68 所 示 。 


于 名 的 风景 游览 城市 ， 有 看 举世 无 双 的 喀 凡 


起 ， 干 效 百 态 ; 注 江 的 水 ， 过 插曲 折 ， 明 尘 如 镜 ; 山 多 有 泥 


弄 神 工 ， 琳 环 满目 ， 于 是 形 咸 了 山 青 、 水 这 、 油 奇 、 石 斋 





图 4-66 ”选择 图 片 













= 
9 
ee 9 更 改 图 上 


3 重 设 图 片 、 


Es=B 


同名 压缩 图 片 


图 4-67 ”选择 艺术 效果 





桂林 是 世界 著名 的 风景 游览 城市 ， 有 着 举世 无 双 的 


起 ， 千 娄 百 态 ; 注 江 的 水 ， 统 姓 井 折 ， 明 藻 如 镜 ; 山 多 





郑 神 工 ， 琳 琅 满 目 ， 于 是 形成 了 “ 山 育 、 水 秀 、 澜 言 、 


图 4-68 ”应 用 后 的 艺术 效果 
4 去除 图 片 背 景 
在 Office 组 件 中 ,用户 可 以 通过 消除 图 片 的 背景 来 强调 或 突出 图 片 的 主题 ， 或 是 隐 蕊 图 片 中 的 杂乱 细 市 。 


示例 4-15 ”为 插入 的 产品 图 片 去 除 背 景 


产品 促销 单 是 一 种 宣传 产品 的 传单 ， 一 般 包 含 产 品 的 图 片 、 基 本 参数 及 价格 等 数据 。 在 制作 时 ， 常 需 隐藏 产品 图 片 的 背景 ， 
用 户 可 以 使 用 “删除 背景 ”功能 ， 将 产品 图 片 的 育 景 消除 ， 仪 保留 图 片 的 主体 部 分 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 草 \ 原 始 文 件 \ 产 品 促销 单 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 齐 \ 最 终 文 件 \ 产 品 促销 单 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 促销 单 .docx， 选 择 要 删除 背景 的 图 片 ， 在 “调整 ”组 中 单 击 “删除 
育 景 ”按钮 ， 如 图 4-69 所 示 。 


此 时 显示 “背景 消除 ”上 下 文选 项 卡 ， 并 以 洋红 色目 动 将 图 片 的 大 部 分 背景 标示 出 来 ， 如 图 4-70 所 示 。 














图 4-69 ” 单 击 “删除 背景 ”按钮 


产品 名 和 种: 叶 状 耳环 (银饰 ) 
单价 : 125.55 元 + 





图 4-70 ”上 自动 标 出 的 待 删除 背景 区 


步骤 03 ”在 “背景 消除 ”选项 卡 的 “优化 ”组 中 单 击 “ 标 记 要 删除 的 区 域 ” 按 钮 ， 如 图 4-71 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 鼠标 指针 呈 铅 笔 状 ， 拖 动 鼠 标 将 需要 消除 的 背景 图 像 标 记 出 来 ， 如 图 4-72 所 示 。 


步骤 05 ”标记 完成 后 ， 单 击 图 片 外 的 任意 空 日 区 域 ， 即 可 退出 背景 消除 状态 ， 图 中 仪 显示 保留 部 分 的 图 像 ， 如 图 4-73 所 





图 4-71 单 击 “标记 要 删除 的 区 域 ” 按 钮 


名 称 : 叶 状 耳环 《银饰 ) * 
125.55 元 + 





图 4-72 ”标记 待 删除 部 分 





产品 名 称 : 叶 状 耳环 〈 银 饰 ) * 
单 收 : 125.55 元 上 


图 4-73 ”删除 背景 效果 
扩 I54-12 ” 重 设 效果 不 满意 的 图 片 


在 Office 2013 组 件 中 ， 如 果 用 尸 对 设置 的 图 片 效 果 不 满 意 ， 可 以 在 “调整 ”组 中 单 击 “ 重 设 图 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 重 设 图 片 ” 选 项 ， 如 图 4-74 所 示 ， 浓 除 对 图 片 的 所 有 修改 ， 图 片 还 原 至 插入 文档 时 的 效果 。 


2 更 改 图 片 

i] 重 设 图 片 ~ 

te sh 重 设 图 片 (R) 

| 重 设 图 片 和 大 小 (9) 


图 4-74 ” 重 设 效 果 不 满意 的 图 片 





4.3.3 ”设置 图 片 样式 


Office 组 件 预 设 的 图 片 样式 可 以 快速 更 改 图 片 的 边框 样式 、 阴 影 、 映 像 、 柔 化 边 绿 、 思 凸 和 三 维 旋转 等 效果 。 用 己 也 可 以 根 
据 需要 在 “图 片 样式 ”组 中 设置 图 片 的 某 一 项 效果 样式 。 


示例 4-16 ”为 产品 图 片 喜 用 样式 


为 了 使 产品 促销 单 中 的 产品 图 片 更 加 突出 、 明 显 ， 用 户 可 以 应 用 Office 组 件 提供 的 图 片 样式 进行 设置 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 促 销 单 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 产 品 促销 单 1.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 促销 单 .docx， 选 择 要 应 用 图 片 样式 的 图 片 ， 如 图 4-75 所 示 。 


步骤 02 ”切换 至 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 样式 ， 如 图 4-76 所 
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此 时 所 需 图 片 应 用 了 选 定 的 图 片 样式 ， 如 图 4-77 所 示 ， 然 后 用 相同 的 方法 设置 其 他 图 片 的 图 片 样式 。 























选择 


产品 名 称 : 叶 状 耳 环 〈 银 饰 ) + 
单价 : 125.55 元 + 





图 4-75 ”选择 图 片 











图 4-76 ”选择 图 片 样式 


产品 促销 单 : 





产品 名 种 : 叶 状 耳环 银饰》+ 
单价 : 125.55 元 + 


| 


图 4-77 应 用 图 片 样式 的 效果 


4.3.4 裁剪 图 片 


在 Office 组 件 中 ， 可 以 使 用 图 片 裁 剪 工具 删除 图 片 中 不 需要 的 部 分 。 裁 前 的 方式 有 多 种 ， 如 图 4-78 所 示 ， 具 体 的 作用 如 下 。 
` 裁剪 : 按 纸 形 手动 裁剪 图 片 四 周 多 余部 分 图 像 。 
.裁剪 为 形状 : 快速 将 所 选 图 片 的 外 观 裁剪 为 特定 的 形状 ， 它 将 自动 修整 图 片 以 填充 形状 ,但 同时 会 保持 图 片 的 比例 。 


. 纵横 比 : 可 以 将 图 片 裁剪 为 通用 的 照片 或 纵横 比 ， 使 其 轻松 适合 图 片 框 。 


. 填充 : 在 保持 图 片 原始 纵横 比 的 同时 快速 填充 图 片 ， 裁 前 后 的 图 片区 以 外 的 所 有 部 分 都 将 被 裁剪 掉 。 


调整 : 在 保持 图 片 原 始 纵横 比 的 同时 快速 调整 图 片 大 小 以 适合 图 片区 域 。 











图 4-78 ”图片 的 坊 前 功能 


示例 4-17” 裁 勇 插入 的 景点 图 片 


在 景点 推荐 文档 中 插入 的 图 片 ， 默 认 以 算 形 形式 存放 ， 若 想 使 插入 文档 中 的 图 片 以 云 米 状 外 观 显 示 ， 可 以 通过 “裁剪 为 形 
状 ” 功 能 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 4.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 景 点 推荐 4.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 4.docx， 选 择 要 裁剪 为 特定 形状 的 图 片 ， 如 图 4-79 所 示 。 


)2 ”切换 至 “图片 工具 ”中 的 “格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 剪 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 裁 瘟 为 形状 ”中 的 “ 云 形 ”选项 ， 如 图 4-80 所 示 。 


此 时 所 选 图 片 的 外 观 更 改 为 去 形 ， 如 图 4-81 所 示 。 












| 选择 





车 房 的 风景 游览 城市 ， 有 看 举世 无 双 的 q 
滴 江 的 水 ， 闹 替 曲 折 ， 明 活 如 镜 ; 山 多 有 
养神 工 ， 琳 琅 满 目 ， 于 是 形成 了 “ 山 再、 水 秀 、 泣 奇石 


就 有 “桂林 山水 ”的 圭 淮 ! + 


图 4-79 ”选择 要 裁 芯 的 图 片 
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图 4-80 ”裁剪 为 特定 形状 
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桂林 是 世 辕 著名 的 风景 游 算 城市 ， 有 看 举世 无 双 的 时 
起 ,千姿百态 ; 注 江 的 水 ， 雍 插曲 折 ， 明 藻 如 鲁 ; 山 多 有 
莽 神 工 ， 琳 琅 满 目 ， 于 是 形 频 了 “ 山 青 、 水 秀 、 润 琳 、 石 


就 有 “桂林 山水 ”的 项 登 ! + 
图 4-81 ”裁剪 后 的 图 片 效果 


4.3.5 ”调整 图 片 的 环绕 万 式 


默认 情况 下 ， 在 Office 文 件 中 插入 的 图 片 都 是 以 “ 蔚 入 万 式 ” 插 入 的 ， 如 果 希 望 图 片 与 文字 的 结合 方式 更 符合 实际 需求 ， 用 
尸 可 以 通过 “ 目 动 换行 ”功能 ， 更 改 图 片 的 环绕 方式 来 实现 。 常 见 的 环绕 方式 有 藤 入 型 、 四 周 型 环绕 、 紧 密 型 环绕 、 穿 越 型 环 
绕 、 上 下 型 环绕 、 衬 于 文字 下 方 、 浮 于 文字 上 方 等 ， 如 图 4-82 所 示 。 


` 谈 入 型 : 是 Office 文 件 图 片 持 入 的 默认 方式 。 
` 四 周 型 环绕 : 无 论 图 片 是 否 为 矩形 图 片 ， 文 字 以 珑 形 方式 环绕 在 图 片 的 四 周 。 


` 紧密 型 环绕 : 如 果 图 片 为 矩形 ， 则 文字 以 矩形 方式 环绕 在 图 片 周 园 ， 如 果 图 片 是 不 规则 图 形 ， 则 文字 根据 不 规则 图 片 的 边 


穿越 型 环绕 : 车 不 规则 图 片 存 在 空白 区 域 ， 则 文字 可 以 宅 越 空白 区 环绕 图 片 。 
" 上 下 型 环绕 : 文字 环绕 在 图 片 的 上 方 和 下 方 。 
文子 直方 > 图 用 本 直 文子 相 十， 文科 会 稚 各 国力 有 


. 浮 于 文字 上 方 : 图 片 在 上 ， 文 字 在 下 ， 图 片 会 覆盖 文字 ， 与 “村 于 文字 下 方 ”相反 。 





图 4-82 图片 环绕 方式 
示例 4-18 ”调整 景点 图 片 在 文稿 中 的 环绕 方式 


在 制作 景点 推荐 文档 时 ， 若 想 使 文字 紧 密 围绕 在 图 片 的 四 周 ， 则 可 以 通过 更 改 图 片 的 环绕 方式 来 实现 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 5.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 景 点 推荐 5.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 景 点 推荐 5.docx， 选 择 要 调整 环绕 方式 的 图 片 ， 如 图 4-83 所 示 。 


在 “排列 ”组 中 单 击 “ 目 动 换行” 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 标 密 型 环绕 ”选项 ， 如 图 4-84 所 示 。 


次 百 态 : 和 


着 神 工 ， A Ey 3 -下 美 ” 的 | = 四 甸 ” 


统 如 曲折 ， 明 落 如 镜 ; 山 多 有 洞 ， 润 则 景 奇 ， 润 中 


就 有 “桂林 山水 ”的 圭 淮 1 
很 多 人 应 该 听闻 过 “桂林 山水 甲 天 下 ， 阳 翔 堪 称 甲 桂林 ”的 佳话 ， 在 洲 





图 4-83 ”选择 要 调整 的 图 片 





图 4-84 ”选择 环绕 方式 
步骤 03 ”此 时 图 片 周围 的 文字 紧密 围绕 在 图 片 四 周 ， 如 图 4-85 所 示 。 
佐 神 工 ， 琳 琅 满 目 ， 于 是 形成 了 “ 山 青 、 水 秀 、 润 铺 、 石 美 ” 
就 有 “ 桩 补 山水 ”的 鞠 誉 1 
很 多 人 应 该 听闻 过 
水 甲 天 下 ， 阳 朔 塔 称 甲 桂 提 
在 游览 桂林 时 ， 我 们 可 以 


到 桂林 的 牙 线 ， 逆 流畅 游 渍 江 。 





地 见 到 一 座 峰 顶 县 挂 看 一 轮 初 日 ， 续 姜 阳 光 从 云 中 穿 过 ， 江 中 沪 光 砂 闻 ， 与 群 山 倒影 交 


图 4-85 更改 环绕 方式 后 文档 效果 


技 I54-13 ”调整 图 片 的 位 置 


在 Office 2013 文 件 中 ， 如 果 希 望 快速 将 图 片 移 至 文档 页 面 的 顶端 左 侧 ， 或 是 顶端 居中 、 顶 端 右 侧 位 置 等 ， 可 以 在 选中 图 片 
后 ， 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 位 置 * 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列表 中 选择 所 需 位 置 样式 ， 如 图 4-86 所 示 。 


[之 图 片 边框 


(4 图 片 效果 ” 









































图 4-86 ”调整 图 片 的 位 置 


三 组 件 应 用 分 析 


lk 


图 片 的 添加 与 处 理 在 Office 的 三 个 组 件 中 都 经 常用 到 ， 且 操作 方法 基本 相同 。 例 如 ， 在 PowerPoint 组 件 中 处 理 图 片 的 方法 
与 Word 组 件 中 处 理 图 片 的 方法 类 似 。 选 中 待 处 理 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 ”中 的 “格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 选择 合适 的 命 
令 ， 如 单 击 “ 更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 选择 合适 的 亮度 和 对 比 度 样式 ， 如 图 4-87 所 示 。 


特殊 


Word 组 件 中 的 图 片 处 理 功能 比 Excel 和 PowerPoint 组 件 多 出 了 “位 置 ” 和 “ 目 动 换行 ”功能 ， 即 调整 图 片 与 文字 的 环绕 方 
式 和 相对 位 置 的 功能 。 在 Excel 组 件 中 没有 有 “位置” 和 “自动 换行 ”按钮 ， 如 图 4-88 所 示 。 

















































































































图 4-88 ”在 Excel 中 没有 位 置 和 上 自动 换行 功能 


文本 框 是 一 种 可 移动 、 可 调整 大 小 的 文字 或 图 形容 器 ， 它 可 以 将 文字 或 图 形 以 对 象形 式 添加 到 文档 中 ， 将 其 作为 文档 的 一 种 
委 饰 ， 使 文档 更 加 灵活 、 生 动 。 在 文档 中 使 用 文本 框 的 万 法 与 在 文档 中 绘制 形状 、 设 置 形状 格式 相似 。 


宣传 文稿 是 用 于 宣传 某 个 活动 、 某 个 产品 的 文件 。 在 制作 时 ,一般 会 采用 多 种 文字 布局 来 设计 ， 如 将 活动 的 时 间 、 地 点 以 竖 
排 文 本 显示 在 文稿 中 ， 可 以 使 文稿 版 面 更 加 灵活 ， 而 在 添加 这 类 文本 时 常用 文本 框 来 添加 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 宣 传 文稿 .docx 
最 终 文 件 ”下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 宣 传 文稿 .docx 


步骤 01 打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 宣 传 文稿 .docx， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 
框 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “绘制 竖 排 文本 框 ” 选 项 ， 如 图 4-89 所 示 。 


步骤 02 在 文档 的 适当 位 置 绘制 文本 框 ， 然 后 在 其 中 输入 所 需 文本 ， 如 图 4-90 所 示 。 


步骤 03 ”选择 添加 的 文本 框 ， 切 换 至 “绘图 工具 ”中 的 “格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 目 动 换 行 ” 按 钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 环绕 万 式 ， 如 图 4-91 所 示 ， 此 时 文本 框 以 指定 环绕 方式 藤 入 到 文档 中 ， 使 文档 内 容 更 协调 。 
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图 4-89 ”选择 文本 框 类 型 


举行 一 次 有 关 客户 与 工 联 钥 有 白 
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图 4-90 ”绘制 并 输入 文本 框 内 容 


|| 人 文字 方向 
[人 对齐 文 本 > 
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图 4-91 选择 环绕 方式 


三 组 件 应 用 分 析 
le 


在 Office 的 三 个 组 件 中 绘制 文本 框 都 经 常用 到 ， 且 操作 方法 基本 相同 。 如 在 Excel 组 件 中 绘制 文本 框 ， 只 需 切 换 至 “ 插 


入 ”选项 卡 ,在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ”下 三 角 按钮 ， 选 择 适 合 的 文本 框 类 型 ， 然 后 在 工作 表 中 绘制 即 可 ， 如 图 4-92 所 
特殊 


Word 组 件 中 提供 的 文本 框 比 PowerPoint 和 和 Excel 组 件 中 的 文本 框 多 出 一 组 预 设 的 文本 框 样式 ， 可 以 快速 建立 特定 外 观 的 文 
本 框 ， 如 图 4-93 所 示 。 


















































































































































































































































奥 斯 ;] 引言 


图 4-93 ”在 Word 中 插入 内 置 文本 框 


A 


第 5 章 ” 使 用 项 目 符号 与 编号 整理 文档 


一 份 完整 的 文件 通 弟 由 具有 层次 关系 的 文字 组 成 ， 若 这 些 文 字 在 Word 文 档 中 一 一 呈现 ， 阅 读者 要 花费 很 多 时 间 去 厘清 主 
次 。 若 是 在 Word 文 档 中 使 用 项 目 符号 突出 重点 或 者 使 用 编号 增加 段落 的 逻辑 关系， 骨 或 者 使 用 多 级 列表 划分 文档 的 结构 层 ， 器 
能 让 阅读 者 一 目 了 然 了 。 


5.1 文本 的 选择 


在 Word 2013 中 对 文本 进行 操作 时 ， 大 多 数 情况 下 都 需 先 选 择 要 操作 的 文本 ， 才 能 进行 相应 的 操作 。 可 以 选择 单行 、 单 段 
文本 和 多 行 、 多 上段 文 本 。 


5.1.1 单行、 音 段 文本 的 选择 
在 Word 2013 中 可 以 通过 单 击 电 标 和 拖 动 鼠标 的 方法 选择 文本 ， 在 选择 单行 和 单 段 文 本 时 ， 可 以 通过 单 击 鼠 标 快 速 选 择 。 
. 选择 单行 文本 : 将 鼠标 指针 移动 到 要 选择 的 行 的 左 侧 ， 当 和 鼠标 指针 变 成 后 ， 单 击 和 鼠标 。 


选择 单 段 文本 : 将 鼠标 指针 移动 到 要 选择 的 段落 的 左 侧 ， 当 鼠标 指针 变 成 后 ， 双 击 鼠 标 。 在 段落 中 三 击 鼠 标 可 以 选择 该 段 
文本 。 


示例 5-1 选择 开 需 词 中 的 音 行 和 单 段 文本 


开幕 词 是 某 个 活动 或 者 会 议 开 幕 时 ， 某 些 人 员 如 企业 领导 、 政 府 领导 ， 为 活动 或 会 议 友 表 的 开幕 演讲 。 在 开幕 词 文 档 中 通 弟 
需要 选择 单行 或 单 段 的 文本 ， 对 其 进行 编辑 或 者 设置 ， 可 以 通过 单 击 妇 标的 方法 快速 选择 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 开 幕 词 .docx 
无 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 开 幕 词 .docx， 将 鼠标 指针 移动 到 要 选择 的 单行 文本 左 侧 ， 当 其 变 成 外 后 
单 击 ， 选 择 单行 文本 后 的 效果 如 图 ?-1 所 示 。 


坚 02 ”将 鼠标 指针 移动 到 要 选择 的 段落 的 左 人 出， 当 其 变 成 全 后 双击 ， 选 择 单 段 文 本 后 的 效果 如 图 5-2 所 示 。 


音 位 4 、 同 志 们 : * 
单 击 


我 公司 迎新 春 文 化 活动 在 区 体育 馆 隆重 召开 。 我 谨 代 表 公 司 全 


领导 和 嘉宾 表示 热烈 的 欢迎 和 衷心 的 感谢 ! 癌 全 体 参 赛 员 、 裁 
候 ! 这 次 大 会 是 我 公司 具有 创新 开拓 意义 的 盛会 , 是 展示 公司 
弘扬 和 谐 精 神 ,再 创 公司 发 展 辉 煌 的 一 次 动员 会 。 这 回 会 议 得 至 
XXX 亲自 到 会 光临 指导 ,让 我 们 以 热烈 的 掌声 对 XXX 的 到 来 表 





图 5-1 选择 单行 


过 去 的 一 年 ,我 公司 的 改革 和 发 展 职 得 可 喜 成 果 ， 广 大 干部 职工 在 区 季 、 区 政 
响 领 导 下 , 在 上 级 主管 部 门 的 大 力 支持 下 ,和 喜 共 济 、 杏 发 图 强 , 各 项 工作 都 取得 了 
有 的 巨大 成 就 。 回顾 过 去 ， 成 就 多 从 民 蔚 林 末 任 并 生计 。 让 我 们 以 本 次 活动 为 


—— 本 = = 三 一 下 一 - ll rr 本 Fr 





| 二 上 一 下 二 和 mn = 二 = 
>= = = E "Mn 本 本 -= | 


图 5-2 ”选择 单 段 
技 I55-1 快速 选取 不 连续 的 文本 


在 文档 编辑 时 ， 有 时 为 了 提取 文档 中 有 价值 的 数据 ， 需 要 选取 不 连续 的 内 容 。 利 用 鼠标 拖 动 先 将 需要 选取 的 第 一 个 区 域 选 
中 。 按 【Ctrl】 键 的 同时 继续 用 鼠标 拖 动 选择 其 他 区 域 ， 直 到 最 后 一 个 区 域 选取 完成 后 ， 松 开 妃 标 即 可 。 选 取 后 的 效果 如 图 5-3 
所 示 。 


各 位 领导 , 裁判 员 、 同 志 们 。 

下 午 好 ! + 

踏 着 时 代 的 步伐 ， 沐 浴 着 初冬 的 阳光 ， 在 这 充满 团结 、 奋 
我 公司 迎新 奏 文 化 活动 在 区 体育 馆 隆重 召开 。 我 谨 代 表 


领导 和 嘉宾 和 训 心 的 感谢 ， 


弘扬 和 谐 精神 ,再 创 公司 发 展 辉 煌 的 一 次 动员 会 。 这 回 会 议 得 到 - 
XX 亲自 到 会 光 ! eol 让 我 们 的 掌声 对 ; XXX 的 到 来 表 亏 


的 一 年 ， 我 从 司 的 改革 和 败 展 取得 可 喜 成 摆 





图 5-3 ”快速 选取 不 连续 的 文本 


5.1.2 ”多 行 、 多 段 文 本 的 选择 
选择 多 行 或 多 段 文本 也 是 Word 中 编辑 文字 之 前 ， 常 用 的 文本 选择 操作 之 一 。 使 用 键盘 操作 结合 鼠标 操作 的 方法 可 以 完成 操 
作 . 


选择 多 行文 本 : 将 鼠标 指针 移动 到 文档 的 左 侧 ， 当 其 变 成 列 单 击 鼠 标 ， 选 择 第 一 行文 本 ， 按 【Ctrl】 键 的 同时 依次 在 需要 
选择 的 行 的 左 侧 单 击 ， 可 选择 多 行文 本 。 若 要 选择 连续 的 多 行文 本 ， 可 在 选择 第 一 行文 本 后 ， 按 【Shift】 键 的 同时 在 要 选择 的 最 
后 一 行 的 左 侧 单 击 。 


选择 多 段 文本 : 将 鼠标 指针 移动 到 文档 的 左 侧 ， 当 其 变 成 绚 双 击 鼠 标 ， 选 择 第 一 段 文本 ， 按 【Shift】 键 的 同时 在 要 选择 的 
最 后 一 段 的 左 侧 单 击 可 选择 这 当中 的 所 有 段 。 


示例 5-2 ”选择 开幕 词 中 的 多 行 和 多 段 文本 


开幕 词 的 正文 内 容 有 很 多 段 ， 有 了 时候 需 要 对 多 行 或 多 段 文 字 进 行 编辑 操作 。 因 此 首先 需要 选择 多 行 和 多 段 ， 表 进行 其 他 操 
作 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 开 幕 词 .docx 


无 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 开 幕 词 .docx， 将 鼠标 指针 移动 到 左 侧 空白 处 选择 第 一 行 ， 按 【Shift]】 
键 的 同时 单 击 要 选择 的 最 后 一 行 的 左 人 出， 可 以 看 到 选择 多 行文 本 后 的 效果 ， 如 图 5-4 所 示 。 


在 兢 侧 空 日 处 双击 鼠标 ， 选 择 第 一 段 ， 按 【shift】 键 的 同时 单 击 要 选择 的 最 后 一 段 左 人 出 ， 可 以 看 到 选择 多 段 文 本 
后 的 效果 ， 如 图 ?-5 所 示 。 


我 4 人 司 迎春 文 化 活动 在 区 体育 包 杂 重 召开 我 

领导 和 嘉吉 表 示 热 烈 的 欢迎 和 训 心 的 局 

除 ! 这 次 了 是 我 公司 上 只有 创新 开拓 宣 义 的 盛会 ated 
ee i 本 发 展 送 烛 的 一 er 


和 让 充满 团结 、 禁 进 、 妇 谊 氛围 的 美好 时 刘 ， 
我 公司 迎新 者 文化 活动 在 区 体育 馆 隆重 召开 ,我 六 代表 公司 全 休 员 工 向 参加 太 次 大 会 的 各 位 
领导 和 喜 宾 表示 热烈 的 欢迎 和 衷心 的 感谢 ! 向 全 休会 痰 员 、 裁 判 员 和 工作 人 员 致 以 亲切 的 问 
候 ! 这 次 大 会 是 我 公司 具有 创新 开拓 意义 的 盛会 . 是 展 Y 公 司职 工 精神 面貌 的 一 次 大 会 , 是 
弘扬 和 谐 精 神 ` 再 创 公 司 爱 展 辉 煌 的 一 次 动员 会 ,这 回 会 议 得 到 了 公司 各 级 领导 的 高 度 重视 。 
XXX 亲自 到 会 光临 指导 ,证 我 们 以 热烈 的 掌声 对 XXX 的 到 来 表示 热烈 的 欢迎 和 袁 心 的 感谢 ! + 
过 去 的 一 年 我 公司 的 改革 和 发 展 取得 可 喜 成 果 ， 广 大 干部 职工 在 区 委 、 区 政府 的 正 
确 领导 下 ， 在 上 级 主管 部 门 的 大 力 支 持 下 ， 和 庙 共 济 、 和 音 发 图 强 ,， 各 项 工作 都 取得 了 前 所 未 
有 的 巨大 成 就 。 回 顾 过 去 ， 成 就 辉煌 ， 展 望 未 来 ， 任 道 重 远 。 让 我 们 以 永 次 活动 为 契机 ， 进 
一 步 激 发 斗志 , 鼓 足 干劲, 充分 发 扬 救 死 技 伤 的 革命 人 道 主义 精神 ,为 建设 和 谐 社 会 而 奋斗 
拼搏 ， 为 公司 的 发 展 再 上 新 台阶 而 努力 奋斗 。+ 


Fr 号 村 1 
到 二 | 四 二 加 和 了 er— > = — 2 





图 5-5 选择 多 段 


技巧 ?5-2 ”选择 全 文 


将 鼠标 指针 指向 文档 左 侧 ， 当 鼠标 措 针 变 成 冬 向 右上 方 的 箭头 后 ， 快 速 三 击 女 标 ， 即 可 选择 全 文 ， 效 果 如 图 5-6 所 示 。 按 
【Ctrl+A】 组 合 键 ， 也 可 以 选择 全 文 。 





图 5-6 ”选择 全 文 


三 组 件 应 用 分 析 


SE 


在 Excel 组 件 中 需要 选择 单个 单元 格 、 多 个 单元 格 、 单 行 、 单 询 的 文本 。 单 击 某 个 单元 格 可 选择 该 单元 格 中 的 文本 。 拖 动 鼠 
标 ， 可 选择 鼠标 经 过 的 单元 格 。 按 【Ctrl】 键 的 同时 ， 单 击 单元 格 ， 可 选择 多 个 单元 格 。 在 工作 表 区 域 中 的 行 号 或 列 标 位 置 单 
击 ， 可 选择 相应 的 行 或 列 ， 如 图 5-7 所 示 。 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 ， 单 击 行 号 或 列 标 可 选择 多 行 或 多 列 。 


特殊 


在 PowerPoint 组 件 中 ,幻灯 片 中 的 内 容 是 以 占 位 得 形 式 存 在 的 ， 因 此 ， 选 择 占 位 得 束 可 以 选择 占 位 符 中 的 所 有 文本 内 容 ， 
如 图 5-8 所 示 。 各 要 选择 占 位 竺 中 的 部 分 文字 ， 可 按 住 鼠标 元 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 ， 鼠 标 捐 针 经 过 的 位 置 即 可 做 选 中 。 


B | CG 

3 月 工资 表 
| 基本 工资 | 职务 工资 | 福利 费 | 应 发 工资 
¥ 2,100|¥ 500|¥ 100|¥ 2.700 
|¥ 2200|yY 800|¥ 150[¥ 3.150 
¥ 2.100|¥ 500|¥ 100|¥ 2.700, 
i 
|¥ 2,300|¥ S500|¥ 100|¥ 2.900 
|¥ 2,100|¥ 600|¥ S50|¥ 2.750 


0 制造 家 居 产品 的 历史 
o 创造 家 居 产 品 的 成 就 





图 5-8 ”在 PowerPoint 中 选择 文本 


5.2 ”使 用 项 目 符号 突出 重要 信息 


项 目 符号 被 用 于 对 并 列 关 系 的 事物 进行 强调 说 明 。 在 Word 2013 中 不 仅 可 以 使 用 内 置 的 项 目 符号 ， 还 可 以 自 定义 新 的 项 目 


5.2.1 ”使 用 内 置 项 目 符号 


Word 2013 提 供 了 多 种 内 置 的 项 目 符号 ， 包 括 市 填充 效果 的 圆 形 、 万 形 、 钻 石 形 ， 以 及 选中 标记 、 科 头等， 用 尸 可 以 直接 
将 其 应 用 到 文档 中 。 


示例 5-3 ”为 办 公 室 条 例 添 加 统一 的 内 置 项 目 街 号 


办 公 室 条 例 是 用 于 规 泡 办 公 宇 行为 的 条 称 。 办 公 室 条 例 中 有 多 条 并 人 询 天 系 的 条 例 ， 为 其 添加 统一 的 项 目 竺 号， 可 使 条 例 的 天 
系 一 目 了 然 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 条 例 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 条 例 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 条 例 .docx， 选 择 要 添加 项 目 符 号 的 条 例 ， 在 “开始 " 


击 “项 目 符号 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 项 目 符号 ， 如 图 5-9 所 示 。 


随后 可 以 看 到 条 例 段 洛 设 置 项 目 符 号 后 的 效果 ， 如 图 2?-10 所 示 。 


山上 月 符 与 库 


| 所 | 米 





图 5-9 ”选择 项 目 符号 


依据 ; 《名 动 它 理 规章 制度 》 等 相 头 规章 制度 
第 一 条 服务 规范 + 

仪表; 公司 职 册 工 应 仪表 整洁 、 大 方 ; + 
@ 微笑 服务 ， 在 接待 公司 内 外 人 员 时 ， 应 注 
@ 用语: 在 任何 场合 应 用 语 规 范 ， 语 气温 和 和 
二 


电话 接听 : 接听 电话 点 及 时 ， 一 般 铃 o 向 不 
职 由 应 王 动 接听 ， 重 要 电话 作 好 接听 记 率 
@@ 闻 荣 公庄 私 用 。+# 
第 二 条 办 公 秩 序 + 
上 班 时 间 内 不 行 无 故 融 辣 、 串 阅 , 不 梨 闲 聊 、o% 


图 5-10 ”设置 项 目 符号 后 的 效果 





技 I55-3 ”设置 自动 更 正 选 项 


在 Word 2013 中 可 以 使 用 “上 自动 更 正 ” 功 能 将 词组 、 字 符 或 图 形 替 换 成 特定 的 词组 、 字 符 或 图 形 ， 从 而 提高 输入 和 拼写 检 
查 效 率 。 还 可 以 设置 是 否 自 动 应 用 项 目 符 号 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 在 弹出 的 “Word 选 
项 ”对 话 框 的 “校对 ”选项 卡 中 单 击 “ 目 动 更 正 选项 ”按钮 。 弹 出 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ， 人 在 “键入 时 目 动 套用 格式 ”选项 卡 下 勾 
选 “ 键 入 时 目 动 应 用 ”组 中 的 “上 自动 项 目 符号 列表 ” 复 选 框 ， 如 图 5-11 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 可 在 键入 时 目 动 应 用 项 目 


二 更 让 。 | 将 SE 动 FE 正 。 | 本 下 可 菇 有 


键入 时 自动 辣 搁 
直 引 号 鞋 换 为 这 引 号 序号 [1st) 苦 欣 y 
[| 分 数 (1/2) 营 换 为 分 数字 符 (y) 连 字符 (--) 甘 斤 为 长 划 线 (一 ) 
一 坊 n 粗 * 和 - 


| | 自动 篇 号 列表 
表格 
日 期 样式 





图 5-11 设置 自动 更 正 选 项 
提示 


在 使 用 项 目 符 号 时 ， 可 以 更 改 项 目 符号 列表 级 别 。 单 击 “ 项 目 符号 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “更 改 列表 级 
， 再 在 下 级 列表 中 选择 合适 的 级 别 即 可 。 


5.2.2 ” 目 定 义 新 的 项 目 竺 号 


右 用 尸 对 内 置 的 项 目 符 号 不 满意 ， 还 可 以 将 图 片 或 竺 号 目 定 义 为 新 的 项 目 符 号 ， 并 且 可 以 和 内 置 的 项 目 符号 一 样 应 用 到 文档 


在 Word 2013 中 可 以 使 用 其 提供 的 符号 自 定 义 项目 符 号 ， 其 操作 方法 非常 简单 。 在 “开始 ” 卡 下 ， 单 击 “ 项 目 符 
号 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 定 义 新 项 目 符号 ”选项 。 在 弹出 的 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 单 击 “符号 ”按钮 
即 可 开始 自 定 义 符 号 型 项 目 符号 。 


示例 5-4” 自 定义 办 公 室 条 例 中 的 符号 型 项 目 符号 


除了 在 办 公 室 条 例 中 使 用 Word 2013 中 预 置 的 几 种 符号 型 项 目 符 号 ， 用 户 还 可 以 目 定 义 个 性 化 项 目 符号 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 条 例 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 齐 \ 最 终 文 件 \ 办 公 室 条 例 1.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 条 例 1.docx， 选 择 要 添加 项 目 符号 的 条 例 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 
单 击 “ 项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “定义 新 项 目 符 号 ”选项 ， 如 图 5-12 所 示 。 


02 ”弹出 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 对 齐 方 式 ” 下 三 角 按 钮 ， 设 置 对 齐 方 式 ， 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 如 图 5-13 
所 示 。 


步骤 03 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 合 适 的 字体 ， 再 选择 需要 的 符号 ， 如 图 ?-14 所 示 。 








图 5-12 ” 单 击 “定义 新 项 目 符号 ”选项 





图 5-13 单 击 “符号 ”按钮 


字体 [Fij: Wingdings W 






Alelelol oelolo oolole 


Unicode 名 种: 
Wingdings: 170 








字符 代码 (C): 170 


图 5-14 选择 符号 


步骤 04 单 击 两 次 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 看 到 目 定 义 项 目 符号 的 效果 ， 如 图 5-15 所 示 。 


第 二 条 办 公 秩 序 + 
上 班 时 间 内 不 得 无 故 离 岗 、 串 岗 ， 不 得 闲聊 、 吃 零食 、 太 声 喧 唉 ， 现 傈 办 分 环境 的 安静 
有 序 ，，+ 
性 何 时 上段 内 严禁 利用 轿 内 公司 电脑 上 私人 00、 玩 游戏 、 看 碟 或 电影 电视 、 晤 尔 进行 与 
工作 无 关 的 网 址 网 站 ; + 
办 公 电 脑 原则 上 实行 专人 专用 制度 ,不 得 挤 自动 用 他 人 电脑 ， 亦 不 得 私自 将 电脑 交 给 他 
人 司 用 【 确 因 工作 需要 除外 )， 4 


工作 QQ 号码 与 邮箱 原则 上 由 人 事 部 统一 开通 备 档 , 原来 已 有 的 工作 QQ 号 码 与 邮箱 必须 
往 式 条例 公布 后 7 天 内 报 备 行政 人 事 部 ， 否 则 ， 以 私人 0 论处: ， 
工作 交流 应 在 规定 的 区 域内 进行 (如 大厅、 会议 室 ,洽谈 室 ) 或 通过 公司 内 线 电 话 联系 ， 
如 需 在 个 人 工作 区 域内 进行 谈话 的 ， 时 间 一 般 不 应 超过 三 分 钟 【单独 办 公 室 与 特殊 情况 
不 爱 此 条 款 限 制 )。， 

第 三 亲 室内 物品 的 整理 整顿 





图 5-15 添加 自 定 义 符号 型 项 目 符号 的 效果 


2 目 定 义 图 片 型 项 目 符号 


在 Word 2013 中 只 预 置 了 一 种 图 片 型 项 目 符 号 ， 但 是 用 户 可 以 目 定 义 图 片 型 项 目 待 号。 在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 ， 
单 击 “图 片 ”按钮 ， 即 可 开始 目 定义 。 


示例 5-5 ” 自 定义 办 公 室 条 例 中 的 图 片 型 项 目 符号 


每 个 企业 都 有 自己 的 办 公 室 条 例 ， 不 仅 在 条 例 的 内 容 上 可 以 体现 企业 的 风格 ， 还 可 以 在 项 目 符号 上 体现 企业 的 文化 。 用 户 可 
以 使 用 自 定 义 图 片 型 项 目 符号 来 体现 。 


要 码 看 视频 





下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 条 例 2.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 齐 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 条 例 2.docx 
打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 条 例 2.docx， 选 择 要 添加 项 目 符号 的 条 例 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 
符号 ”选项 ， 如 图 5-16 所 示 。 


单 击 “ 项 目 竺 号” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 定 义 新 项 目 


对 话 框 ， 单 击 “ 对 齐 亡 式 ”下 三 角 按 钮 ， 设 置 对 齐 方式 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 图 5-17 


AI == ML 


弹出 “定义 新 项 目 符号 


所 示 。 


喇 


弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 在 “ 必 应 图 像 搜索 ”文本 框 中 输入 “和 警告 竺 号 ”并 搜索 ， 企 搜索 结果 中 选择 合适 的 医 


片 后 蛙 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 5-18 所 示 。 





图 5-16 单 击 “ 定 义 新 项 目 符 号 ”选项 
































图 5-17 单 击 图片” 按钮 





图 5-18 ”选择 图 片 


步骤 04 返回 文档 中 可 以 看 到 目 定义 图 片 型 项 目 符号 的 效果 ， 如 图 5-19 所 示 。 


第 三 条 3 室内 物品 的 整理 整顿 。 

和信 ， 在 每 天 的 工作 时 间 前 和 工作 时 间 结 束 后 做 好 个 人 工作 区 内 的 整理 整顿 与 卫生 保洁 工作 ， 
保持 物品 整齐 ， 采 面 清洁 ; 。 

和信， 发 现 办 公设 备 《包括 通讯 、 上 照明、 电脑 等 ) 损坏 或 发 生 故 障 后 ， 应 立即 报修 ， 以 便 及 时 
解决 问题 。， 


第 四 条 ， 凡 有 违反 上 述 条 例 中 任 一 条 款 者 ， 经 指出 后 仍 不 改正 的 ， 视 情节 予以 50 元 /次 或 以 
上 的 处 罚 。。 

第 五 条 ,本 制度 条 款 如 有 与 日 前 制度 相 扳 触 的 ， 依 照 本 制度 执行 。。 

第 六 条 ,本 制度 由 各 部 门 负 责 人 与 相关 人 员 配 合 行政 人 事 部 监督 落实 执行 。。 

第 七 条 ,人 事 行政 部 对 本 制度 享有 最 终 解 释 权 。 。 





图 5-19 ”添加 上 自 定义 图 片 型 项 目 符 号 的 效果 


技 155-4 ”插入 计算 机 中 的 图 片 定义 项 目 符号 


目 定义 图 片 型 项 目 符号 时 ， 还 可 以 插入 计算 机 中 存储 的 图 片 文件 作为 项 目 符号 。 在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 单 击 “ 图 
片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 图 5-20 所 示 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 图 片 ， 
单 击 “ 插 入 ”按钮 。 返 回 “ 图 片 项 目 符号 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


岳 入 图 厂 


he 来 自 文 件 
” 济 赂 计算 机 或 本 地 和 络 上 的 文件 


国之 应 图 信 朱 过 


搜索 Web 





图 5-20 ”插入 本 地 图 片 定义 项 目 符号 


三 组 件 应 用 分 析 


el 


在 Office 三 个 组 件 中 ，PowerPoint 与 Word 组 件 相 同 ， 都 可 使 用 项 目 符号 来 强调 并 列 的 项 目 文本 。 在 PowerPoint 的 “ 开 
人 ”选项 卡 的 “项 目 符号 ”下 拉 列 表 中 可 以 选择 和 自 定义 项 目 符号 ， 如 图 5-21 所 示 。 


特殊 


在 Excel 组 件 中 不 能 使 用 项 目 符 号 ， 但 可 在 每 个 项 目 文本 所 在 的 单元 格 前 添加 符号 来 标注 ， 在 “插入 ”选项 卡 单 击 “ 衙 
号 ”按钮 ， 弹 出 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 符号 即 可 ， 如 图 5-22 所 示 。 




















图 5-21 在 PowerPoint 中 使 用 项 目 符 号 


符号 (9) 特殊 字符 (P) 





字体 ( 旧 :| Wingdings vv 
学 | 立 |@| 实 | 守 | 守 | 旬 | 束 | 立 |G|@| 名 | 冲 IY 
TSI0 WE XW Ker OD 
DO :$$ + 四 办 站 | 名 | 娄 | “| ”| 


站 


Unicode 名 称 : 


Wingdings: 108 字符 人 的 (Q | 来 自 (M): 符号 (十进制 ) 























图 5-22 ”在 Excel 中 插入 符号 


5.3 ”使 用 编号 增强 段 洛 逻辑 天 系 


项 目 符号 适用 于 并 列 天 系 的 段落 ， 而 Word 2013 中 的 编号 可 以 清楚 地 反映 并 列 关系 中 事物 的 个 数 和 顺序 ， 从 而 增强 段落 的 
逻辑 天 系 。 


5.3.1 ”使 用 内 置 编号 
Word 2013 提 供 了 7 种 内 置 编号 样式 ， 用 户 可 以 在 文字 输入 之 前 或 文字 输入 之 后 应 用 这 些 内 置 编号 。 


示例 ?-6 ”为 公司 最 新 项 目 添加 内 置 编 号 


公司 最 新 项 目 用 于 记录 公司 最 新 项 目的 相关 内 容 ， 如 项 目 信息 、 招 标 内 容 等 。 人 在 制作 公司 最 新 项 目 文档 时 ， 需 要 添加 编号 增 
昌 段 沙 逻 辑 关 系 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 最 新 项 目 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 最 新 项 目 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 最 新 项 目 .docx， 选 择 要 湛 加 编号 的 文本 ,在 “开始 ”i 


击 “ 编 号 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 编号 ， 如 图 5-23 所 示 。 


:又 02 ”随后 ， 可 以 看 到 添加 编号 后 的 效果 ， 如 图 5-24 所 示 ， 





图 5-23 ”选择 编号 


公司 最 新 项 目 信息 化 数 


一 、 招 投标 管理 4 
9 标 公告 (无 可 不 挂 ) + 

资格 预审 《无 可 不 挂 ) * 

招标 文件 《扫描 件 》 * 

整理 招 控 标的 电子 版 本 ， 如 招标 单位 不 用 技术 方案 要 
开标 情况 分 析 表 * 

中 标 埋 知 书 * 

二 、 填 好 人 项目 注册 基本 信息 表 光 存 为 电子 挡 , 以 下 
项 目的 总 承包 合同 基本 信息 、 业 主 信息 ,至少 包 括 : 








图 5-24 ”添加 编号 后 的 效果 


5.3.2 ”设置 编号 值 及 格式 


应 用 内 置 编号 之 后 ， 可 以 更 改编 号 值 及 格式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 编 号 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “定义 新 编号 格式 ”选项 ， 在 打开 的 对 话 框 中 设置 即 可 。 


示例 5-7 更 改 项 目 列 表 中 编号 的 格式 


在 文档 中 使 用 内 置 编号 后 ， 还 可 以 更 改编 号 的 格式 。 打 开 “ 定 义 新 编号 格式 ”对 话 框 即 可 更 改 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 最 新 项 目 1.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 最 新 项 目 1.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 最 新 项 目 1.docx， 选 择 编号 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 号 ” 右 
侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 定 义 新 编号 格式 ”选项 ， 如 图 5-25 所 示 。 


02 ”弹出 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 如 图 5-26 所 示 。 


























图 5-26 单 击 “字体 ” 按钮 


步骤 03 ”打开 “字体 ”对 话 框 ,设置 字体 颜色 、 下 贺 线 线 型 、 下 男 线 颜 色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-27 所 示 。 


步骤 04 ”返回 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 以 看 到 更 改 格式 后 的 编号 效果 ， 如 图 5- 
28 所 示 。 


下 划 续 绪 型 (UI): 下 划 续 着色 站 ): 























图 5-27 设置 字体 


公司 取 和 六 12y 信息 化 
一 、 招 投标 管理 * 
招标 公 导 《无 可 不 挂 ) * 
货 格 预审 《无 可 不 挂 ) * 
tra ‘ 扫 白 什 ) + 
用 理 间 按 书 颇 本 ， 如 招标 单位 不 用 技 ; 


开标 情况 分 析 表 . 
中 标 通 知 书 。 


主 册 基 本 信息 表 》 存 为 电子 挡 
项 目的 总 承包 合同 基本 信息 、 业 主 信息 ,至 少 


图 5-28 ”更改 格式 后 的 编号 效果 





5.3.3” 目 定义 编号 起 始 值 


除了 设置 编号 值 及 格式 ， 用 户 还 可 以 目 定 义 编号 起 始 值 ， 如 在 应 用 了 汉字 数字 编号 的 文档 中 ， 将 起 始 值 设置 为 O 或 其 他 的 数 
值 。 


示例 5-8 ”调整 项 目 列表 中 编号 的 起 始 什 


在 公司 最 新 项 目 文档 中 ， 应 用 了 内 置 编号 样式 后 ， 若 要 将 编号 的 起 始 值 设置 为 O， 可 在 “起 始 编 号 ”对 话 框 中 完成 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 最 新 项 目 2.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 最 新 项 目 2.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 最 新 项 目 2.docx， 选 择 编号 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 编 
号 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 设 置 编号 值 ”选项 。 弹 出 “起 始 编号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 值 设置 为 ”的 微调 按钮 设置 
值 为 “D”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 ?5-29 所 示 。 


02 ”随后 ， 可 以 看 到 调整 起 始 值 后 的 效果 ， 如 图 5-30 所 示 。 

















图 5-29 ”设置 起 始 编号 


〇 、 招 投标 管理 
招标 公告 《无 可 不 挂 ) 
资格 预审 (无 可 不 挂 》 + 
招标 文件 《扫描 件 ) ， 
整理 招 投标 的 电子 版 本 ， 如 招标 单位 不 用 技术 方案 











开标 情况 分 析 表 。 
中 标 通知 书 。 

、 十 好 《项 目 注册 基本 信息 表 》 存 为 电子 挡 ,以 
项 目的 总 承包 合同 基本 信息 、 业 主 信息 ， 至 少 包括 
话 。。 





图 5-30 ”调整 起 始 值 后 的 效果 


三 组 件 应 用 分 析 


二 全 


编号 在 Office 的 三 个 组 件 中 都 经 常会 用 到 ， 在 PowerPoint 组 件 中 使 用 编号 的 方法 与 在 Word 组 件 中 使 用 编号 的 方法 类 似 。 


在 “开始 ”选项 卡 的 “编号 ”下 拉 列 表 中 可 以 选择 合适 的 编号 和 设置 编号 值 及 格式 ， 如 图 5-31 所 示 。 


特殊 


在 Excel 组 件 中 没有 “编号 ”按钮 ， 不 过 在 单元 格 中 插入 “符号 ”对 话 框 中 的 编号 能 达到 同样 的 效果 。 在 “插入 ”选项 
击 “ 稚 号 ”按钮 ， 在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 选择 编号 即 可 ， 如 图 5-32 所 示 。 


卡 单 














a i 
b. 一 -一 _ 。 一 一 
一 ， 二 一 





图 5-31 在 PowerPoint 中 使 用 编号 














符号 (S) | 特 吻 字符 (P) | 


字体 (Fi Wingdings 
EEE EE rN 


I EE DO 
Ol+*e = 


Uniceode 各 称 : 
Wingdings: 139 


手 入 中 








图 5-32 ”在 Excel 中 插入 编号 


5.4 ”使 用 多 级 列表 划分 文档 层次 


当 文 件 中 含有 多 个 层次 的 项 目 时 ,项目 符号 和 编号 不 能 清楚 地 展示 文档 的 层次 ， 使 用 多 级 列表 则 能 够 让 每 段 的 项 目 符号 或 编 
号 根据 段落 的 缩 进 沁 围 而 变化 ， 从 而 划分 文档 的 层次 。 


5.4.1 ”使 用 内 置 多 级 下 到 


Word 2013 提 供 了 7 种 内 置 多 级 列表 。 在 使 用 之 前 需要 以 不 同 的 缩 进 表示 不 同 的 层次 。 从 第 二 层 开 始 缩 进 ， 并 且 层 次 间 的 缩 
进 量 应 该 是 一 致 的 ， 否 则 可 能 会 出 现 错误 编号 。 选 中 要 应 用 多 级 列表 的 文档 ， 在 “开始 卡 中 单 击 “ 多 级 列表 ”下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 多 级 列表 即 可 。 


示例 5-9 为 标题 大 纲 套 用 内 置 多 级 列表 


教学 大 纲 是 指教 育 机 构 编 写 的 每 门 学 科 的 教学 纲要 。 为 教学 大 纲 应 用 多 级 列表 可 以 清楚 地 看 到 纲要 的 结构 层次 。 在 应 用 多 级 


列表 之 前 ， 需 要 将 纲要 中 的 文本 按照 层次 缩 进 ， 以 便于 应 用 多 级 列表 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 教 党 大纲 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 教 学 大 纲 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 教 学 大 纲 .docx， 选 择 要 应 用 多 级 列表 的 文本 ， 在 “开始 ”3 


击 “ 多 级 列表” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 ?2-33 所 示 。 


随后 即 可 查看 添加 多 级 列表 后 文档 按 层次 显示 的 效果 ， 如 图 5-34 所 示 。 








图 5-33 ”选择 多 级 列表 


AA， 工业 革命 的 准备 + 
1. 市 场 制度 的 创新 + 

2. 竟 争 有 序 化 + 
政府 行为 的 界定 + 

资本 原始 积累 


| p+ 


采矿 业 和 冶金 业 的 创新 
机 悔 制造 业 的 产生 + 


社会 经 济 关系 的 革命 。 
1 经济 增长 的 新 信义。 


产 方式 





图 5-34 应 用 多 级 列表 后 的 效果 


5.4.2 ”更 改 放 表 级 别 


应 用 内 置 多 级 列表 后 ， 各 级 别 不 合适 ， 可 选中 要 更 改 列 表 级 别 的 文档 ， 在 “开始 ”选项 卡 单 击 “ 多 级 列表 ”下 三 角 按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “更 改 列表 级 别 ” 选 项 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 选择 合适 的 列表 级 别 。 


为 教学 大 纲 应 用 内 置 多 级 列表 后 ， 可 能 会 友 生 错误 ， 造 成 级 别 的 错误 判断 ， 此 时 可 手动 更 改 错误 的 级 别 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 教 学 大 纲 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 教 学 大 纲 1.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 教 学 大 纲 1.docx， 选 择 要 更 改 级 别 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 
击 “ 多 级 列表 ” 拨 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “更 改 列表 级 别 ”， 在 下 级 列表 中 选择 合适 的 级 别 ， 如 “2 级 ” 选 


巩 ， 如 图 5-35 所 示 。 


€i 


AaBh( AaBb( AaBbC aaBbCc] 
全 部 ” | 标题 1 标题 2 标 是 3 


第 1 条 标 原 
节 1. 01 标本 


i = = 要 
(a) 未 是 3 一 








”时 改 人 列表 级 别 (C) 
定义 新 的 多 级 列表 (D)... 
证 义 新 的 殉 表 样式 (L).. 
不 YY +H 五 HTCJRITT 


机 器 制造 业 的 产生 。 








图 5-35 ”更改 列 表 级 别 
步骤 02 ”随后 即 可 看 到 更 改 级 别 后 3 级 变 成 2 级 的 效果 ， 如 图 5-36 所 示 。 
II， 改 字 案例 + 


A 案例 : “魔鬼 手中 的 剑 也 是 剑 ”- 
19 世纪 当 尖 形 避 雷 器 问世 之 初 ， 英 国 谍报 部 门 费 尽 周折 ， 才 把 这 项 工业 新 所 


然而 英国 国王 葛 杀 拒绝 采用 这 种 先进 的 科 字 技 术 , 原由 很 商 单 : 穴 形 恕 雷 钊 的 安 | 
兄 林 ,而 让 三 兄 林 个 属于 大 黄帝 国 的 臣 拱 ， 却 是 当时 钠 国 的 敌对 国美 国 的 科 字 家 


图 5-36 ”更改 列表 级 别 后 的 效果 





5.4.3 ”定义 新 的 多 级 ?1 法 
除了 使 用 内 置 的 多 级 列表 ， 用 户 还 可 以 根据 实际 需要 定义 新 的 多 级 列表 ， 如 定义 多 级 列表 中 列表 的 级 别 、 定 义 列表 的 格式 。 


示例 5-11 为 标题 大 纲 定义 新 的 多 级 列表 


如 果 内 置 的 多 级 列表 不 能 满足 实际 的 需要 ， 可 定义 新 的 多 级 列表 便于 使 用 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 教 学 大 纲 2.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 教 学 大 纲 2.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 教 学 大 纲 2.docx， 选 择 要 添加 多 级 列表 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 
击 “ 多 级 列表 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “定义 新 的 多 级 列表 ”选项 ， 如 图 5-37 所 示 。 


;又 02 ”弹出 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 单 击 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 人 列表 框 中 的 “1”， 单 击 “ 此 级 别 的 编号 样式 ” 右 侧 
的 下 三 角 按钮 ， 选 择 编 号 样式 ， 在 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 中 的 序号 “一 ”后 输入 “、”， 表 单 击 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 
框 中 的 “2”， 如 图 5-38 所 示 。 


AaRh( AaBb( 


定义 新 的 多 级 列 才 加)... 


一 


学 大 
工业 革命 的 准备 
市 场 制度 的 创新 


图 5-37 单 击 “ 定 义 新 的 多 级 列表 ”选项 











过 
| 
5 
6 
i 
8 
9 


























图 5-38 定义 级 别 1 


步骤 03 ”选择 编号 样式 ， 输 入 编号 格式 ， 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-39 所 示 。 


步骤 04 ”返回 文档 中 可 以 看 到 应 用 定义 的 多 级 列表 后 的 效果 ， 如 图 5-40 所 示 。 




















图 5-39 ”定义 级 别 2 


一) -站 的 准备 + 
.市场 制 度 的 创新 * 
2. 竞争 有 序 化 * 
.政府 行为 的 直 定 * 
. =* 人 资本 原始 积 系 + 
一 产业 技术 章 而 * 
a 


-i 
,社会 经 济 关系 的 革命 。 
全。 


;、, 英国 工业 革命 的 世界 意义 。 
二 、 教 字 堵 例 。 





图 5-40 ”应 用 定义 新 的 多 级 列表 后 的 效果 


反 巧 ?5-5 ”设置 各 级 别 的 字体 格式 


定义 新 的 多 级 列表 时 ， 除 了 设置 编号 样式 和 输入 编号 格式 ， 还 可 以 设置 各 级 别 的 字体 格式 。 在 “定义 新 的 多 级 列表 ”对 话 框 
， 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 。 弹 出 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 可 设置 字体 、 字 形 、 字 号 、 字 体 颜色 、 下 画 线 线 型 、 下 画 线 
颜色 等 内 容 ， 如 图 5-41 所 示 。 在 “高 级 ”选项 卡 下 可 设置 字符 间距 、OpenType 功 能 等 内 容 。 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


甘 














字体 (IN | 高 级 WV) | 


中 文字 体 (OD): 
i | 


四 六 字体 ( 口 : 








所 有 文字 


字体 颜色 (CO): 下 划 线 线 型 (U): 下划线 颅 色 四 : ”着 醒 号 ( 





小 型 大 与 字母 (M) 
| 全 部 大 写字 母 (A) 

















图 5-41 设置 各 级 别 的 字体 格式 


技 I55-6 定义 新 的 列表 样式 


设置 列表 样式 可 以 对 包括 列表 后 的 文字 在 内 的 内 容 设置 样式 ， 方 便 对 文档 中 的 各 个 层次 应 用 不 同 的 样式 ， 便 于 创建 目录 。 
在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 可 快速 应 用 样式 。 当 然 ， 也 可 以 自 定义 新 的 列表 样式 。 在 “开始 ”选项 下 ， 单 击 “ 多 级 列 
表 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 定 义 新 的 列表 样式 ”选项 ， 打 开 “ 定 义 新 列表 样式 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 设置 
属性 、 格 式 等 内 容 ， 单 击 “ 格 式 ” 下 三 角 按钮 ， 还 可 以 设置 文字 、 段 落 等 的 格式 ,设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-42 
所 示 ， 即 可 完成 新 的 列表 样式 的 定义 。 





尾 性 
名 称 (N}: 
样式 = 型 [T: 
La 























字体 : (中 文 ) 华文 髓 畦 , 小 一 , 坑 进 : 
左权 0 厦 米 


县 注 编 进 : -2 字符 , 宫 遇 符号 + 绥 别 : 1 + 绩 号 样式 : 一 , 二 , 三 
式 ; 左 柚 + 对 齐 位 置 :0 厘米 + 缩 进 位 置 : 0.75 厚 米 优 








包 似 限 此 妆 档 从 ) 人 J) 基于 该 模板 的 新 文档 


从 式 (O) | 


图 5-42 ”定义 新 的 列表 样式 
重 spo 


第 6 草 ”文档 页 面 格式 的 整理 


文档 内 容 输 入 完毕 后 ， 对 文档 的 页 面 格式 进行 整理 ， 可 以 使 文档 更 专业 、 更 美观 。 在 Word 2013 中 整理 文档 页 面 格式 的 功 
能 包括 设置 页 边 距 和 纸张 大 小 、 设 置 页 面 背 景 格式 、 分 栏 排版 、 中 文 版 式 、 首 字 下 沉 、 添 加 页 收 和 页 脚 等 。 在 分 栏 排版 或 添加 页 
眉 和 页 脚 时 ， 还 可 以 先 使 用 分 隔 符 对 文档 的 内 容 进行 划分 。 


6.1 贝 面 充 盘 


在 Word 2013 中 ， 可 以 设置 纸张 大 小 、 页 边 距 ， 还 可 以 设置 页 面 背 景 ， 包 括 设置 水 EH、 
在 “页 面 布 局 ”和 “设计 ”选项 卡 下 完成 。 


二 


面 颜色 和 边框 。 这 几 项 设置 可 以 


6.1.1 ”页 边 距 和 纸张 大 小 的 设置 


在 打印 文档 之 前 ,设置 文档 的 页 边 距 和 纸张 大 小 ， 可 以 使 文档 更 美观 、 更 规 沁 。 页 边 距 是 指 页 面 四 周 的 空 日 区 域 ， 纸 张大 小 
指 文 档 的 页 面 尺寸 。 在 Word 2013 中 有 两 种 方法 设置 页 边 距 和 纸张 大 小 : 一 是 直接 在 功能 区 中 设置 ， 如 图 6-1 所 示 ; 二 是 在 “页 
面 设置 ”对 话 框 中 设置 。 


A 


文字 方向 页 


有 





图 6-1 设置 页 边 距 和 纸张 大 小 


-在 功能 区 中 设置 : 切换 至 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 边 距 ”或 “纸张 大 小 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合 
适 的 页 边 距 或 纸张 大 小 。 


-在 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 设置 : 在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 单 击 “页面 设 置 ” 组 中 的 对 话 框 启 动 器 。 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 
框 ， 分 别 在 “页 边 距 ”和 “纸张 ”选项 卡 下 设置 。 


在 领 用 办 公用 品 或 其 他 物品 时 ， 需 要 填写 领 用 条 ， 因 此 需要 将 领 用 条 打印 出 来 供 领取 物品 的 人 员 填 写 。 在 打印 之 前 为 了 使 打 
印 效果 更 美观 ， 也 为 了 节约 纸张 ， 需 要 设置 领 用 条 的 页 边 距 和 纸张 大 小 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 领 用 条 .docx 


最 终 文 件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 领 用 条 .docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 领 用 条 .docx， 切 换 至 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 
的 “页 边 距 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 页 边 距 ， 这 里 选择 “ 窒 ” 选 项 ， 如 图 6-2 所 示 。 


步骤 02 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 单 击 “页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 图 6-3 所 示 ， 打 开 “ 页 面 设 置 ” 对 话 框 。 


擂 入 误 计 见面 布局 引用 


性 回 疡 


3.17 硅 米 


2.54 厚 灶 | 2.54 厢 洲 
3.18 厘 洲 ” 右 : 3.18 厘米 


1.27 厚 米 
1.27 与 米 





图 6-2 设置 页 边 距 





图 6-3” 单 击 对 话 框 启动 器 


步骤 03 ”弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ,切换 至 “纸张 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 纸 张大 小 ”下 三 角 按钮 ， 选 择 合适 的 纸张 ， 如 图 6-4 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 返回 Word 文 档 中 ， 可 以 看 到 设置 页 边 距 和 纸张 大 小 后 的 效果 ， 如 图 6-5 所 示 。 














图 6-4 ”设置 纸张 大 小 





图 6-5 ”设置 后 的 效果 


6.1.2 水印 效果 设置 


水 印 效 果 是 在 文档 的 背景 上 添加 的 虚 影 效 果 ， 在 Word 2013 中 ， 这 个 虚 影 可 以 是 文字 ， 也 可 以 是 图 片 。Word 2013 内 置 了 8 


种 水 印 样式 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 育 景 ” 组 中 单 击 “ 水 印 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 即 可 直接 使 用 。 还 可 
以 目 定 义 水 印 效果 ， 在 “水 印 ” 对 话 框 中 设置 ， 如 图 6-6 所 示 。 


` 无 水 印 : 删除 水 印 效 果 。 
图片 水 印 : 添加 图 片 ， 并 将 其 设置 为 水 印 效果 。 


` 文字 水 印 : 输入 文字 ， 并 设置 为 水 印 效 果 。 























自动 | 贺 半 透 明 (E) 


em a es 





sl 


和 | 条 [FID) 水 平 {H) 








图 6-6 ”水 印 效 果 设置 


示例 6-2 为 公司 内 部 处 神 条 例 添加 水 印 


在 打印 一 尝 重 要 文件 时 给 文档 加 上 水 印 ， 如 “绝密 ” “保密 ”字样 ， 可 以 让 获得 文件 的 人 知道 该 文档 的 重要 性 。 为 加 强 员工 
的 绾 理 ， 规 泡 公 司 纪律 处 神 政 策 及 省 理 程序 ， 规 范 员 工 的 行为 ， 创 造 一 种 高 效 、 公 正 、 公 平 的 工作 环境 ,确保 生产 、 经 营 活动 的 
正常 进行 ， 公 司 都 会 制定 一 些 内 部 处 罚 条 例 ， 而 这 个 条 例 仅 仅 在 公司 内 部 使 用 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 原 始 文件 \ 公 司 处 罚 制度 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 处 罚 制度 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 公司 处 罚 制 度 .docx， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 背景 ”组 中 的 “水 
印 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 水 印 效 果 ， 如 图 6-7 所 示 。 


步 又 02 ”随后 可 以 看 到 添加 水 印 后 的 文档 效果 ， 如 图 6-8 所 示 。 








图 6-7 设置 水 印 


公司 处 罚 制度 | 


此 强攻 将 芋 击 。 面 辐 遍 嫩 ， 天 者 提 囊 - 


让 印 二 i 
时 于 下 利生 大 机 不 此 忆 逢 轩 时 和 工 娄 天 入 日 策 重 际 此 : 


蝇 让 三 从 [ 包 物 三 达 7 戎 上 让 于 必 十 莹 ， 

中 3 时 贡 诡 。 曾 功 。 只 窗 癌 轩 寻 他 上 人 人 寺 蛋 。 归 碟 电 专 圳 司 革 论 痢 区 灾 基本 圭 匡 ， 辐 支 三 宝 密 : 辑 
研读 车 寺 中 一 夸 地 盐 于 是 坏 ， 

[3 其 天 而 库 百村 戎 富 到 的 -或 基 它 甩 盏 古 哇 负 本 师 瑞 国 辣 面 等 下. 

对 种 万 天 上 汪 睹 参 件 的 香 二 ， 击 重 村 略 导 [出 重 机 妾 太 了 疗 名表 ， 丁 及 有] 一 过 两 雪 本 出 寺 面 "二 入 独 


‘用 血 蛛 恒 呈 要 种 甘 滞 守 加 而 1-。 量 国 审 思 琶 攻 看 量 加 于 相 虹 囊 是 车 得 ， 夺 区 二 奖 堪 鲁 寻 名， 向 
i 3]1 师 ， 南 下手 委 昌 时 二 定时 记 通 反 性 赋 逢 国明 二 ， 同 时 精 一 前 曾 按 笠 枉 弄 贞 后 "本 葡 他 埋 - 刘 上 儿 方 量 
本 呈 和 和 量 【 遇 二 弛 南音 面市 划 要 3， 逢 机 和 本 芝 遇 两 片 硬 上 的 交 二 后 最 而 中 反击 内 情 二 市 要 未 十 司 省 控 - 暑 
局- 让 琶 儿 各 时 进 朱 后 片 乎 营 、 和 吉本 小 昌 要职 未 本 局 了 症 青 出 胰 进 同 项 用 本 ， 南 上 作 方 虽 尖 让 环 基 吉 本 晤 
坦 窗 目 吕 振 呈 本 时 日 天 本 铬 特 司 入 性， 作 店 要 者 确 。“ 自 时 名 证 目睹 通 本 3 站 由 素 合生 ， 南 儿 内 理 生 本 号 
同时 是 珊 车 于 已 站 全 六 生 大 旺季 有 -机 际 小 志 于 蒜 桂 和 防 困 时 加 再 王 进取 刘 委 起 ， 国 起 失 桂 草本 号 局 人 本 
i 华 汪 则 至 门 革 司 户 ，- 

。 于 同 泥 明 ， 


iu 胡 届 稍 称 十 覃 月 好 十 别 日 因 本 4 家 中 上 ， 尖 村 荔 光大 上 时。 月 杂 肪 三 各 3 很 轩 上 局 计 3 
蜡 扫 ， 一 年 衣 下 原 1 订 昌 本 十 本 四 的 ， 更 国 昌 卫 对 其 -条 全 、 博 最 息 工 、 必 上 志恒 寺 和 呈 由 声 、 工 剖 - 
过 要 生 攻 站 旺 平 禾 二 时 的 。 

33 标 必 外 工作 上 要. 情 验 。 朴 远 。 怠 到 尖 号 ， 通 重 枯 尝 大 童生 和 羡 . 工 作 渴 阴 党 胃 。 垣 成 蜀 间 后 
二 联 到 必 司 温度 加 克 路 汪 。 曾 愉 要 涡 。 过 全 八 直 痢 首 过年 天 联 琴 汪 市 丙 旭 要 L060 是 愉 上 晤 责 的 ， 

E33 亚信 宙 有 机 么 。 严 此 员 玛 砚 工 作对 到 二 市 过 下 时 终 志 师 求 。 册 在 成 忆 务 。 古 这 十 费 尿 时 机 能 加。 
要 羡 三 且 雹 最 ， 果 让 民生 理 考 成 筑 六 际 汐 三 所 让 加 是 辣 可 天 证 迁 记 和 大昭 帝 的 - 

£43 标 颇 相同， 不 杀生 妇 直 ， 扩 同 曙 要 ， 癌 间 时 着， 天 者 位 仿 ， 加 辣 早 强 ， 怠 职 关 喇 碱 措 凡 简 些 。 量 
全 司 三 六 晓 ] 症 办 号 到 所 二 -大 和 受 列 机 六 击 区 大 过 逐 是 广 病 二。 后 吾 下 ， 

33 要 再 要 闻 下 分 司 三 攻 音 上 莓 区 机 文 导 让- 

fE] 严重 至 外 生 司 虹 重出 室 党 - 

于 工 各 中 上 打 方 二 一 的 ， 己 怀 让 帮 站 固 三 贞 状 同 沽 大 习 癌 风 到 二 图 扒 全 司 总 罗 王 下风 革 二 语 。 扣 于 
宫 处 和 ， 半 全 入 入 从 司 慷 语 ， 同 叶 本 撞 冯 呈 寻 于 千 下 全 半 妆 大 十 验 于 5 章 元 只 上 二 于 下 当 . 
立 。 国 同室 看.， 


i 旭 号 里 大 要 者 的 员工 , 者 下 个 月 民 后 在 评 基 二 刘 畏 与 本 时 月 工 问 村 时 村 


时 在 下 并 行 汪 全 二 是 贡 开 用 攻关 工 竹 于 要 月 村 大 幸 年 区 一 年 站 er， 

中 了 对 寺 将 内 寺 关 三 薪 尼 上 【石村 三 认 }， 

全 ] 国 汪 和 打 商 或 打 商 兰 杆 中 请 呈 才 手打 用 天 引 高 训 起 碟 同 站 理 交 短 己 打 狼 。 司 二 职 舌 本 熙 。 
[1 节 言 重 竺 让 产 ， 王 生 台 本， 已 圳 不 梧 慰 攻 司 时 二 等 ， 基 三 所 莉 车 ， 

此 于 ， 元 到 时 导 。 其 守 址 是 六 下 居 成 章 几 训 训 本尊 注 ， 寿 同一 司 六 攻读 5 有 马车 下 曹 一 丈 的 ， 
[33 第 四 军训 对 军工 着 措 打 出租 下 或 可 于 应 尖 后 苍 于 二 请 夺 扣 .后 意 作 去， 
i 
[73 思科 党 司 重 杖 王冠 ， 写 起 辐 吊 沁 三 孔 ， 

fy 其 计量 十 晶 击 请 计时 于 荐 出品 二、 看 不 和 二 政要 地 人 

届 二 有 点 二 后 冶 羡 一 此 ， 上 过 前 再 门 国 恒 昌 寺 再 本 式 避 弓 面 国 硬 寺 革 此 画 相 所 是 妆 司 外 屋面 慎 师 
芥 办 ， 巾 于 下 回 庚 萤 区 妆 。 量 蕉 转 盏 国 商 出 辽 闪 性 痢 进 征 量 宇 机 由 二 这 大 对 考 一 各， 由 等 高 过 恒 号 动 于 避 
六 炒 富 术 敲 ， 时 性 时 局 面 国 高 号 寺 寺 吉 瞻 平 【 呈 可 史 昌 上 上 国 于 局 寺 -本 大 直面 如 席 看 四 因 ， 财 虹 硬 司 丰 
党 丰 上 而 齐 三 守 赎 3d, 性 面 曾 攻 硬 小 员 于 师 月 1 司 天 上 力 宝 本 时 寺 画 汇 十 生 一 月 苇 三 译 志 大 二 机 。 恒 上 力 
室 本 导 吉 由 了 同 ， 寻 字 夺 抽 各 由 际 王 如 和 者 加 上 明和 本 语 让 多 门 办 理 本 车 生 有， 五 市 号 期 西昌 再 二 区 ， 其 坦 
尾 击 吉事 作 可 回 吉 而 " 奋 苦 面 同 敬告 诅 二 "一 元 吾 熙 ,国有 二 室 本 中 击 芷 司 项 让 四 , 区 所 审 刺 量 阁 同 站 本 | 轩 ， 
审 丰 汪 机 让 总 及 必 血 ， 击 当 事 小 左上 方 昌 要 世间 直 宇和 贰 门面 于 可 一 卫 - 

了 。 再 本 . 

瞩 国 遇 工 和 了 卫 旦 施主 一 站 ， 安 是 本 夭 < 

11 时 轩 必 页 妥 由 醒 生 拓 二 的 ， 目 局 车 若是 理 司机 网 出 时 村 但 时 业 的 - 

31 天 结对 晤 各 癌 司 置 志 淹 电 鸭 ， 

1 重要 号 下， 已 也 相 才 再 骨 对- 古 机 各 坷 区 本 人员 天 本 证 遇 二 号 二 遇 二 后 的 - 

"3 荐 顷 - 蜡 噩 的， 

tj 号 全 二 号 - 助 二 四 此 中 上 【是 要 王 朵 3 国 ， 

Li] 对 宣 滞 -本 剖 - 时 四- 属 导 左 表 这 下 局 开创 估 导 久生 生 的 ， 尾 骨 一 避 季 第 入 但 开 区 4 是 民 上 局 京 


一 





图 6-8 设置 水 印 后 的 效果 


技 I56-1 目 定 义 文 字 水 印 效果 


除了 使 用 Word 内 置 的 水 印 样式 ， 用 户 还 可 以 目 定 义 图 片 或 文字 水 印 效果 。 人 在 目 定义 文字 水 印 效果 时 ， 可 以 为 文字 水 印 设置 
文字 、 字 体 、 了 字号、 颜色 、 半 透明 、 版 式 等 效果 。 


单 击 “ 水 印 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 目 定义 水 印 ” 选 项 。 弹 出 “水 印 ” 对 语 框 ， 单 击 “ 文 字 水 印 ” 单 选 按 
钮 ， 根 据 需要 设置 文字 水 印 的 属性 ， 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-9 所 示 ， 即 可 在 文档 中 添加 文字 水 印 效果 。 


中 无 水 印 (N) 
[图片 水 印 四 























村 | 冲 独 人 













































































图 6-9” 自 定义 文字 水 印 效 果 


6.1.3 ”页 面 颜色 和 边框 


在 Word 2013 中 可 以 为 页 面 添加 页 面 颜 色 ， 即 页 面 的 育 景色 ， 还 可 以 添加 或 更 改 页 面 周围 的 边框 。 


` 设置 页 面 颜 和 色 : 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 面 背 景 ”组 中 的 “页 面 颜 和 色 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 以 为 页 面 
选择 纯色 的 背景 色 ， 单 击 “填充 效果 ”选项 ， 还 可 设置 渐变 和 色 、 纹 理 、 图 案 、 图 片 等 背 录 。 


添加 边框 : 单 击 “ 页 面 背景 ”组 中 的 “页 面 边框 ”按钮 ， 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 可 以 添加 页 面 边框 和 底 纹 。 在 
设置 “页面 边框 ”时 ， 可 将 其 应 用 于 “ 整 篇 文档 “本 节 “本 节 - 仅 首页 “本 节 - 除 首页 外 所 有 页 ”选项 。 


示例 6-3 ”为 宣传 单 添加 页 面 颜 色 和 边框 


宣传 单 束 是 平 弟 说 的 传单 ， 分 为 两 大 类 : 一 类 主要 用 于 推销 产品 、 友 布 一 些 商 业 信息 ; 另 一 类 是 义务 宣传 ， 如 宣传 无 偿 献 
血 。 为 了 引起 人 们 的 注意 ， 宣 传单 都 有 背景 颜色 ， 有 的 甚至 添加 了 边框 。 


居 


扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 宣 传单 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 宣 传单 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 宣 传单 .docx， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 背景 ”组 中 的 “ 


色 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 图 6-10 所 示 。 


单 击 “ 页 面 育 景 ” 组 中 的 “页 面 边 框 ” 按 钮 ， 如 图 6-11 所 示 。 
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图 6-10 ”设置 页 面 闫 色 


讲 





图 6-11 单 击 “ 页 面 边框 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ,默认 在 “页 面 边框 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 方 框 ” 按 钮 ， 选 择 样式 和 颜色 ， 单 击 “ 确 


”按钮 ， 如 图 6-12 所 示 。 


步骤 04 返回 文档 中 可 以 看 到 设置 育 景 颜色 和 页 面 边 框 后 的 效果 ， 如 图 6-13 所 示 。 


边框 (8) | 页 面 边 框 (p) | 底 绞 () (i 先 二 
i OE 皇 


单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
应 用 边框 




















@ 单 击 = 




































































图 6-12 设置 页 面 边框 














世系 正面 月 老 玉 碟 .， 
十 考 : 三 天 于 导 ， 
电压 - IJ 于， 





图 6-13 设置 背景 颜色 和 边框 后 的 效果 


提示 


在 “边框 和 底 纹 “对话 框 的 “页 面 边 框 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 艺 术 型 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 艺术 型 可 
以 为 边框 设置 艺术 效果 。 


近 巧 6-2 ”为 指定 段 洛 添 加 颜色 和 边框 


选中 要 添加 颜色 和 边框 的 文字 或 段 洛 ， 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ， 可 以 为 其 添加 颜色 和 边框 。 


项 卡 下 单 击 “页 面 背 景 ” 组 中 的 “页 面 边框 ”按钮 。 弹 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 
置 “应 用 于 ”为 “段落 ”， 如 图 6-14 所 示 。 同 样 ， 在 “ 底 纹 ”选项 卡 中 设置 
确定 ”按钮 ， 即 可 为 选 定 的 段 沙 添 加 颜色 和 边框 。 


选中 要 添加 颜色 和 边框 的 段落 ， 在 “设计 ” 选 
框 ， 在 “边框 ”选项 卡 下 设置 边框 样式 等 属性 ， 设 
辰 纹 ， 并 将 “应 用 于 ”设置 为 “段落 ”， 单 击 “ 确 





























图 6-14 ”为 指定 段落 添加 颜色 和 边框 


三 组 件 应 用 分 析 
EE 


在 Office 三 个 组 件 中 ，Excel 与 Word 组 件 设置 纸张 大 小 和 页 边 距 的 方法 相同 ， 都 可 以 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 
置 ” 组 中 进行 设置 ， 如 图 6-15 所 示 。 


特殊 


在 Excel 中 只 能 以 图 片 的 形式 设置 背景 总 色 ， 并 且 只 能 以 为 单元 格 设置 边 框 的 方式 设置 页 面 边框 。 在 PowerPoint 中 可 以 
在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “幻灯 片 大 小 ”按钮 ， 设 置 幻灯 片 的 大 小 ， 如 图 6-16 所 示 。 也 可 以 在 “背景 ”组 中 设置 背景 样式 。 


插入 内 面 布 局 区 AR 撕 审阅 
ee 四 雇 症 区 人 区 


页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 ”背景 打印 标 是 


和 内面 设 站 P 





图 6-15 ”在 Excel 中 设置 页 边 距 和 纸张 大 小 














图 6-16 ”在 PowerPoint 中 设置 大 小 


6.2 分 检 排 版 


分 栏 是 将 文档 全 部 页 面 或 选中 的 内 容 设 置 为 多 栏 ， 从 而 呈现 出 报 绝 、 杂 志 中 经 常 使 用 的 多 栏 排 版 页 面 。 在 Word 2013 中 可 
以 使 用 内 置 的 分 栏 版 式 分 杜 ， 也 可 以 目 定义 分 栏 版 式 ， 还 可 以 设置 分 栏 的 位 置 。 


Word 2013 内 置 了 5 种 分 枉 类 型 : 一 栏 、 两 栏 、 三 栏 、 偶 堪 、 候 石 。 用 户 可 以 根据 实际 需要 选择 合适 的 分 栏 类 型 。 在 “页 面 
布局 ”选项 卡 下 单 击 “页 面 设 置 ” 组 中 的 “分 枉 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 样式 残 可 创建 分 枉 。 


调查 报告 是 对 某 项 工作 、 某 个 时 间 、 某 个 问题 经 过 深入 细致 的 调查 后 ， 将 调查 中 收集 到 的 材料 加 以 系统 整理 、 分 析 研 究 ， 以 
书面 形式 汇报 调查 情况 的 一 种 文书 。 右 为 调查 报告 设置 分 杜 ， 可 使 其 排版 更 加 合理 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 草 \ 原 始 文件 \ 调 查 报 各 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 调 查 报告 .docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 调 查 报告 .docx， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 栏 ”下 三 角 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 合适 的 选项 ， 如 “两 栏 ”， 如 图 6-17 所 示 。 


步骤 02 随后， 可 看 到 文档 分 成 两 栏 后 的 效果 ， 如 图 6-18 所 示 























图 6-17 创建 分 栏 


6.2.2 


右 用 户 对 内 置 的 分 枉 版 式 不 满意 ， 还 可 以 根据 需要 手动 调整 栏 沉 和 栏 数 。 单 击 


击 “ 更 


调查 报告 


一 、 调查 目的 。 

了 解 我 园 幼儿 早期 阅读 的 现状 有 的 放 
矢 地 帮助 家 长 在 正确 教育 思想 的 引导 下 ,有 
计划 ,有 目的 地 指导 幼儿 进行 早期 阅读 .以 提 


高 幼儿 对 阅读 的 兴趣 。，* 
二 、 调查 对 象 和 方法 . 

本 调查 随机 抽取 XX 区 实验 雪 儿 园 小 、 
中 、 大 班 120 名 幼儿 及 其 家 长 (其 中 小 班 30 
名 、 中 班 30 名 、 太 班 30 名 )。 采 用 的 调查 
万 法 : 1、|9] 芒 法 : 回 卷 调 音 冢 长 的 教育 观 


念 ,对 幼儿 早期 闻 读 功能 的 认识 ,对 书籍 选择 、 


指 才 方法 等 方 久 的 情况 。2、 个 别 态 谈 法 : 
了 解 动 儿 阅 读书 莉 及 指导 方法 等 万 徊 的 情 


图 6-18 


调 束 栏 狗 和 位 效 


多 分 柱 ” 选 项 。 弹 出 


“ 栏 数 : 最 多 可 设置 11 栏 。 


:分隔 线 : 勾 选 该 复 选 框 可 在 栏 之 间 添 加 分 隔 线 。 


: 栏 帘 相等 : 勾 选 该 复 选 框 ， 只 设置 一 个 宽度 即 可 。 


开始 新 栏 : 可 让 文档 在 另 一 页 开始 新 栏 。 


分 藤 长 教育 意 吕 比 抠 模糊 ,没有 科 字 的 教育 
目标 和 计划 。+* 

(3) 妨 269%6 的 家 长 认为 没有 哪 一 本 书 是 
一 定 并 读 的 ,这 其 中 高 、 底 学 历 的 家 长 都 有 。 
他 们 认为 孩子 成 长 顺 其 自然 , 没有 必要 加 巴 
引 村 。 bn 

( 必 只 有 8% 的 农 长 认为 几 是 有 梓 与 按 子 
成 长 的 书 是 孩子 可 以 网 读 的 内 容 。 这 部 分 家 
长 有 比较 正确 的 教育 观 立 和 明确 的 教育 目 
标 。 他 们 懂得 情感 、 品 德 教育 与 智力 发 展 问 
伞 重 莹 ,， 共 起 、 潜 屯 必 须 ! 以 人 格 健 全 为 保证 
才能 得 到 正常 的 发 挥 。， 

3、 家 长 为 功 儿 选择 的 儿童 读物 还 是 音 
话 、 经 典故 事 唱主角 : 表 二 : 家 长 、 幼儿 最 
走 爱 由 书 荐 种 类 的 占有 便 : 白 科 知识 类 看 名 
童话 故事 外 国 现 代 儿 童 读物 中 国 现代 儿童 
读物 不 知道 冢 长 278044902. 3%63.7%022% 划 
儿 1890399089614962196 从 此 表 可 册 无 论 是 





分 成 两 栏 后 的 效果 


' 分 栏 " 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 音 
' 分 栏 ”对 话 框 ， 如 图 6-19 所 示 ， 进 行 设置 即 可 。 还 可 以 使 用 标尺 调整 栏 宽 。 


a E BB 
一 
BB ES ES 
一 1 
= SS Ss 
BB BB 





图 6-19 ”设置 分 栏 


示例 6-5 ”调整 调 便 报告 文稿 中 的 柱 过 和 柱 数 


一 般 情 况 下 ， 报 纸 、 杂 志 都 以 标准 的 两 栏 显 示 ， 调 至 报 告 为 调查 结果 的 书面 汇总 形式 ， 一 般 都 以 通栏 显示 。 为 了 体现 个 性 化 
和 实际 需要 ， 可 以 自行 调整 其 栏 沉 和 栏 数 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 调 查 报告 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 调 查 报告 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 调 查 报告 1.docx， 将 鼠标 指针 移动 到 文档 开始 位 置 处 ， 单 击 “ 分 栏 ”下 
三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 多 分 栏 ”选项 ， 弹 出 “分 枉 ” 对 话 框 ， 设 置 栏 数 ， 如 设置 为 “4”， 设 置 金 度 ， 如 设置 
为 “8 字符 ”， 间 距 会 自动 调整 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-20 所 示 。 


随后 可 以 看 到 设置 了 特定 栏 数 和 栏 寓 后 的 文档 效果 ， 如 图 6-21 所 示 。 


E ol 


























图 6-20 ”设置 栏 数 和 宽度 


































6.2.3 


在 Word 2013 中 有 两 个 方法 可 以 设置 分 枉 的 位 置 : 一 是 将 光标 插入 点 置 于 要 分 栏 的 位 置 之 前 ,在 “分 杜 ” 对 话 框 中 ， 设 
置 “ 应 用 于 ”为 “插入 点 之 后 。”， 将 之 后 的 文本 分 栏 ， 二 是 选择 要 设置 分 栏 的 内 容 ， 在 


目的 


了 解 我 园 幼 儿 


早期 阅读 的 现状 ， 


有 的 了 放 天 地 帮助 家 
长 在 正确 教育 思想 
的 引 寻 下 ,有 计划 、 
有 目的 地 指导 幼儿 


设置 分 栏 位 置 


为 “所 选 义 字 ”。 


和 分 析 。 
1\ 守 长 已 初步 
具有 对 幼儿 早期 阅 
读音 要 性 的 认识 : 
86% 的 家 长 认为 对 
幼儿 进行 早期 阅读 
是 必要 的 ， 后 期 阅 
读 对 功 儿 民 好 字 二 
习惯 的 培养 有 积极 
作用 ;8%% 的 家 长 认 
为 可 有 可 无 ， 顺 其 
目 然 ， 可 以 等 护 子 
六 些 冉 加 人 引 守 ， 
只 有 6% 有 家长 认 
门 撤 千 没 必 由 进行 


表 可 见 : * 
(1) 最 六 比 倒 
人 群 ----40% 的 家 
长 认为 ， 智 力 发 展 
是 幼儿 期 最 主机 的 
内 容 。+ 
(2)26% 的 家 长 
认为 护 千 站 看 儿 重 
刊物 及 故事 书 。 这 
其 中 以 低 学 历 家 长 
为 多 ， 这 部 分 家 长 


教育 意识 比较 模糊 ， 


没有 科学 的 教育 上 

标 和 计划 。* 
(3) 态 26% 的 

家 长 认为 没有 哪 一 


图 6-21 调整 分 栏 后 的 效果 


示例 6-6 更改 调 查 报告 的 分 栏 位 置 


"分 栏 


重读 物 不 知道 家 长 


27%44%2.3%3.7% 
22% 切 儿 
189030%089014%021%0 
从 此 表 可 见 无 论 是 
家 长 还 是 幼儿 都 以 
最 太 比 例 人 群 选择 
了 着 名 童话 、 经 典 
故事 ， 而 国内 现代 
儿童 读物 只 占 

喜欢 书籍 总 重 的 
14% ， 这 以 社会 发 
展 的 速度 和 需要 是 
不 相符 的 。 孩 子 们 
需要 符合 他 们 年 龄 
特点 、 兴 趣 爱 好 的 





”对 话 框 中 ， 将 “应 用 于 ”设置 


在 实际 应 用 中 ， 有 时 只 需要 对 调查 报告 文档 的 部 分 内 容 进 行 分 枉 ， 人 在 Word 2013 中 可 快速 调整 分 枉 的 位 置 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 草 \ 原 始 文件 \ 调 查 报告 2.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 调 查 报告 2.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 调 查 报告 2.docx， 选 择 要 分 栏 的 文本 “三 、 调 查 结果 和 分 析 ”， 打 
开 “ 分 柱 ”对 话 框 ， 设 置 分 栏 栏 数 和 宽度 ， 设 置 “应 用 于 ”为 “所 选 文 字 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-22 所 示 。 


02 ” 即 可 看 到 只 为 所 选 内 容 设 置 分 栏 后 的 文档 效果 ， 如 图 6-23 所 示 。 
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间距 (9): 
2.02 字符 后 


2.02 字符 二 
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图 6-22 ”设置 应 用 于 “所 选 文字 ” 








于 期 阅读 功能 的 认识 ， 对 书 精 选择 、 指 考 万 法 等 万 姻 的 情况 。2、 个 别 太 庶 法 : 了 解 动 儿 阅 
读书 荐 及 指 寺 万 法 寺 廊 徊 的 情况 。 


三 、 调 查 结果 和 分 析 . 


1、 守 长 已 初步 且 有 对 功 儿 


二 期 阅 谤 重 丰 性 的 认识 :869 


的 家 长 认为 对 动 儿 进行 千 
期 阅 诸 是 必 映 的, 王 期 阅 这 
对 幼儿 民 好 党 习习 惯 的 培 
养 有 积极 作用 :8% 的 家 长 认 
为 可 有 可 无 ， 顺 其 自然 ， 可 
以 等 驴子 六 些 冉 加 Ik 引 寺 ， 
只 有 6% 外阴 长 认为 疫 子 没 
必 虹 进行 早期 闻 读 , 他 们 访 
为 护 子 听 听 故事 就 行 了, 阅 
读 定 训 字 后 的 事 了 。+ 

2、 辟 长 对 阅读 的 作用 
和 教育 观念 、 目标 的 认识 不 
眉 : 卉 养 功 ) [早期 阅读 并 不 


儿 重 刊物 26% 由 此 表 可 见 


(DD 明 太 比例 人 群 一 -- 40% 


四 家 长 认为 ， 习 力 发 展 还 幼 
儿 期 昭 主 要 的 内 容 。* 

(2)26% 的 家 长 让 为 孩 
十 典 看 儿童 刊物 及 故事 书 。 
这 其 中 以 低 学 历 台 长 为 多 ， 
这 闻 分 家 长 教育 辣 识 比较 
惯 糊 , 没有 科 字 的 教育 目标 
和 计划 。* 

G9) 万 26% 的 家 长 认为 
没有 哪 一 本 书 是 一 定 丰 供 
的 ， 这 其 中 高 、 诬 字 历 的 和 家 
长 者 有。 他 们 认为 孩 才 成 长 
顺 其 目 杀 ， 没 有 几 揣 加 了 5 


图 6-23 ”设置 分 栏 位 置 后 的 效果 


儿 最 看 用 的 书 古 种 类 的 误 
有 全 : 日 科 知 训 类 看 名 芋 二 
故事 外 国 现 代 ) L 童 读物 中 
国 现 代 儿 重读 物 不 知道 航 
长 279%044962 .3963.79622962 
儿 18963996896149621%6 从 此 
表 可 山 无 化 是 冢 长 还 是 动 
儿 者 了 最 六 比例 作 群 选择 
国内 现代 儿童 读物 只 占 忆 

子 喜 欢 书籍 总 量 的 14%, 这 
以 社会 发 展 鸭 速度 和 需 枢 
是 个 相符 的 。 掖 子 们 需要 付 
合 他 们 年 龄 特点 、 兴 趣 爱 寻 
的 好 书 和 有 趣 的 故事 形象 ， 





技 I56-3 ” 单 栏 与 多 栏 混合 排版 


若 要 在 “分 栏 ” 对 话 框 中 将 单 栏 与 多 栏 混合 排版 ， 可 以 使 用 插入 “分 阳 符 ”的 方法 达到 目的 。 


将 光标 插入 点 置 于 要 分 栏 的 开始 位 置 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 分 隔 符 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “ 
续 ” 选 项 ， 如 图 6-24 所 示 ， 即 可 在 该 位 置 插入 分 节 符 。 按 照 同 样 的 万 法 在 分 栏 结束 的 位 置 插 入 分 节 符 。 将 鼠标 指针 插入 到 开始 
处 的 分 节 符 位 置 ， 单 击 “ 分 枉 ” 下 三 角 按钮 ， 选 择 合 适 的 分 柱 版 式 ， 即 可 将 分 节 符 之 间 的 文本 设置 为 分 杜 。 按 照 同样 的 方法 ， 为 
其 他 文本 设置 分 柱 版 式 。 


文件 妖 二， 设 地 性 审阅 


用 夯 点 站 


文字 方向 页 六 
分 页 符 (P) 
标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 
点 . 


分 栏 符 (Q 
指示 分 柱 符 后 面 的 立 字 椅 从 下 
= 一 上 并 始 . 


目 动 换 行 符 人 ) 
分 隅 网 见 上 的 对 得 周围 的 这 
字 ， 如 分 人 防 喜 主 久 字 与 .上访 


下 一 下 (NM) 
手 信 分 斑 行 并 在 下 一 册 上 开始 
新 节 。 


连续 (O) 


门 。 





图 6-24 单 栏 与 多 栏 混合 排版 


三 组 件 应 用 分 析 
站 全 


在 Office 三 个 组 件 中 ，PowerPoint 与 Word 组 件 相 同 ， 都 可 以 设置 分 栏 排版 。 在 PowerPoint 的 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 分 
关 ” 下 三 角 按钮 ， 选 择 合 适 的 分 栏 选项 即 可 ， 如 图 6-25 所 示 。 也 可 以 在 “分 栏 ”对 话 框 中 自 定义 栏 数 和 间距 ， 如 图 6-26 所 示 。 


特殊 


Excel 中 没有 分 栏 功能 。 用 尸 可 将 数据 调整 到 各 单元 格 中 实现 分 杜 效 果 。 


t= ~ | 全文 字 方 向 * 
[yr 
A 必 可 转换 为 SmartArt > 














图 6-25 ”选择 分 栏 





图 6-26 ”和 上 自 定义 分 栏 


6.3 ”中 文 版 式 


根据 中 国人 的 阅读 习惯 ，Word 2013 中 的 中 文 版 式 提供 了 拼音 指南 、 合 并 字符 、 市 圈 字 符 、 纵 横 混 排 和 双 行 合 一 等 功能 。 


6.3.1 加 主 拼音 


拼音 指南 可 以 为 文字 加 注 拼音 ， 以 明确 该 文字 的 友 音 。 添 加 方法 十 分 简单 : 选中 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 
击 “ 拼 音 指南 ”按钮 。 


示例 6-7 ”为 员工 新 闻 往 中 的 生 俱 字 添加 持 音 


员工 新 闻 稿 是 企业 内 部 的 新 闻 稿 件 ， 在 稿件 中 向 企业 员工 宣传 企业 的 头 版 新 闻 、 重 要 事件 等 内 容 。 若 稿件 中 含 生僻 字 ， 可 以 
为 其 添加 拼音 便于 阅读 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 划 \ 原 始 文 件 \ 员 工 新 闻 稿 .docx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 新 闻 稿 .docx 


人 01 ”打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 新 闻 稿 .docx， 选 择 要 添加 拼音 的 文本 ， 如 “ 撰 ”， 在 “开始 ”选项 
卡 下 ,日 击 “ 拼 瘟 指 南 ” 按 钮 ， 如 图 6-27 所 示 。 


AaBb(C AaBb 
标 型 J 标量 1 


当 员 工 清 条 公司 的 目标 并 认识 到 自 
他 们 通常 会 表现 出 更 高 的 工作 积极 


您 可 以 通过 撰写 员工 事迹 与 成 绩 来 


成 功 的 新 闻 稿 ， 关 键 在 于 对 读者 有 
同时 要 确保 这 些 信息 是 读者 需要 的 | 





图 6-27 单 击 “拼音 指南 “按钮 
步骤 02 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ,设置 字体 、 字 号 等 内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-28 所 示 。 


步骤 03 ”返回 文档 中 可 以 看 到 添加 拼音 后 的 效果 ， 如 图 6-29 所 示 。 















































图 6-28 设置 拼音 属性 


头 版 员工 新 闻 : 

新 闻 稿 吕 在 向 目标 读者 提供 特定 信息 。 员 工 新 闻 稿 5 
灵通 的 工作 队伍 ， 从 而 形成 更 浓厚 的 集体 观念 并 括 

有 多 种 方法 可 用 于 创建 消息 灵通 的 工作 队伍 。 通过 担 
司 层 的 新 闻 ， 您 可 以 帮助 员工 更 好 地 了 解 公司 的 运 
在 公司 发 展 中 的 所 处 位 置 。+ 

当 员 工 清楚 公司 的 目标 并 认识 到 自己 的 工作 如 何 帮 县 
他 们 适 常 会 表现 出 更 高 的 工作 积极 性 。+ 


员工 事迹 与 成 绩 来 提高 团队 士气 。 


一 一 | 国有 





成 功 的 新闻 祝 ， 关 凶 在 于 对 读者 用 助 信息 需 涵 盖 


F Tm 
有 国 ， 
i 
一 一 


图 6-29 ”添加 拼音 后 的 效果 


E39 带 圈 字符 


在 Word 2013 中 设置 市 圈 字 符 是 指 在 字符 周围 添加 圆圈 或 边框 ， 以 强调 圆圈 或 者 边框 中 的 字符 。 可 先 输 入 字符 ， 再 为 字符 
添加 圆圈 或 边框 ， 也 可 直接 在 “市 圈 字 符 ” 对 话 框 中 设置 。 


示例 6-8 ”为 文件 登记 表 中 10 之 后 的 序号 添加 带 圈 数字 


文件 登记 表 用 于 登记 文件 入 档 情 况 ， 需 要 使 用 市 圈 编 号 对 其 进行 编号 。 在 Word 文 档 中 通过 插入 符号 功能 只 能 添加 1 ~ 10 的 
市 圈 数 字 。 可 以 使 用 “市 圈 字 符 ” 功 能 添加 10 以 上 的 市 圈 数 字 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 文 件 登 记 表 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文件 \ 文 件 登 记 表 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 文 件 登记 表 .docx， 选 择 要 添加 编号 的 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 
击 “市 圈子 待 ”按钮 ， 如 图 6-30 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “市 圈 字 符 ” 对 话 框 ， 设 置 样式 ， 输 入 文字 ， 选 择 圈 号 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-31 所 示 。 


返回 文档 中 可 以 看 到 插入 的 序号 11 的 市 圈 数 字 效 果 ， 如 图 6-32 所 示 。 





图 6-30 ” 单 击 “ 带 圈 字 符 ” 按 钮 





加 与 (OQ): 


DO 输入 目 


图 6-31 设置 带 圈 字符 


120430 一 49 





图 6-32 ”市 圈 编 号 的 效果 


6.3.3” 双 行 合 一 


在 Word 2013 的 “中 文 版 式 ” 中 包含 纵横 混 排 、 合 并 字符 、 双 行 合 一 、 调 整 宪 度 、 字 符 缩 放 功 能 ， 如 图 6-33 所 示 。 


` 纵 模 混 排 : 将 所 选 文字 的 方向 更 改 为 水 平 。 


` 双 行 合 一 : 把 一 句 语句 排 成 两 行 ， 然 后 放 在 一 行 中 编排 。 


` 调整 宽度 : 调整 字符 所 占 位 置 的 宽度 


置 字 体 的 纵横 比 。 


涉 


- 字符 缩放 : ? 





图 6-33 ”中 文 版 式 


示例 6-9 ”为 邀请 图 中 的 文字 设置 双 行 合 一 效果 


在 Word 中 可 设计 邀请 图 并 实现 快速 打印 ， 各 邀请 的 是 夫妇 ， 一 般 以 双 行 合 一 的 效果 呈现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 邀 请 函 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文件 \ 邀 请 函 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 邀 请 函 .docx， 选 择 要 设置 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 中 文 版 
式 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 双 行 合 一 ”选项 ， 如 图 6-34 所 示 。 





图 6-34 ” 单 击 “ 双 行 合 一 ”选项 


步骤 02 弹出“ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 市 括号 ” 复 选 框 ， 选 择 括号 样式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-35 所 示 。 


步骤 03 ”返回 文档 中 可 以 看 到 设置 双 行 合 一 后 的 效果 ， 如 图 6-36 所 示 。 









































上 夫妇 ， 


请 您 琶 加 找 们 H+ 





er 


合并 字符 功能 可 将 多 个 字符 合并 为 一 个 字符 。 选 中 了 字符， 在 “开始 卡 下 单 击 “ 中 文 版 式 ” 中 的 “合并 字符 ”选项 。 阐 
出 “合并 字符 ”对 话 框 ,设置 字体 和 字号 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-37 所 示 ， 将 字符 合并 。 





图 6-36 ”设置 后 的 效果 


技 I56-4 合并 字符 


文字 (最 多 六 个 )CD): Wo 证 





图 6-37 合并 字符 


技巧 6-5 ”字符 缩放 


在 设置 字符 时 ， 可 设置 字符 的 纵横 比 ， 但 是 其 高 度 不 变 。 


选择 要 缩放 的 了 字符， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “中 文 版 式 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “字符 缩放 ”选项 ， 在 展 
开 的 下 级 列表 中 选择 合适 的 比例 即 可 。 当 比例 小 于 100%， 则 比 正常 的 字符 窄 ， 当 大 于 100%， 则 比 正常 的 字符 这 ， 如 图 6-38 所 


个 \。 





图 6-38 字符 编 放 


技巧 6-6 ”纵横 混 排 


使 用 纵横 混 排 ， 可 将 选中 的 文字 以 “ 纵 ” 的 方式 显示 。 


选择 文字 ， 人 在 “开始 ”选项 卡 下 执行 “中 文 版 式 ” 中 的 “纵横 混 排 ”命令 。 弹 出 “纵横 混 排 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 适 应 行 宽 ” 复 
选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-39 所 示 。 返 回 文档 中 ， 可 看 到 纵横 混 排 后 的 效果 。 


六 本: | 翁 日 
适应 行 宽 (B) 








图 6-39 ”纵横 混 排 
三 组 件 应 用 分 析 
并 性 


在 Excel 组 件 中 可 以 实现 编辑 拼音 、 市 圈 文 字 和 双 行 合 一 的 效果 。 为 文字 编辑 拼音 时 ， 选 择 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 
击 “ 显 示 或 隐藏 拼音 字段 ”下 三 角 按钮 ， 设 置 即 可 ， 如 图 6-40 所 示 。 人 在 单元 格 中 按 【Alt+Enter】 组 合 键 强制 换行 可 实现 双 行 合 
一 的 效果 。Excel 中 要 输入 10 以 后 的 市 圈 编 号 ， 可 用 形状 工具 ， 在 形状 中 输入 数字 即 可 ， 如 图 6-41 所 示 。 


特殊 


PowerPoint 组 件 中 没有 编辑 拼音 和 双 行 合 一 的 效果 ， 但 是 可 人 在“ 符号” 对话 框 中 设置 快捷 键 插入 市 圈 字 符 。 


















































图 6-40 ”在 Excel 中 编辑 拼音 





图 6-41 在 Excel 中 插入 市 圈 编 号 


6.4 ”上 站 字 下 沉 


站 字 下 沉 是 指 将 段落 的 第 一 行 第 一 字 字 体 变 大 ， 并 且 下 沉 一 定 距 离 ， 段 党 的 其 他 部 分 保持 原样 。 将 光标 插入 后 置 于 要 设置 首 
字 下 沉 的 段落 中 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ,， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “ 首 字 下 沉 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 合 适 的 选 
项 ， 如 “下 沉 ”， 可 设置 首 字 下 帝 。 还 可 以 选择 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 在 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 中 目 定 义 字 体 、 下 沉 的 行 数 和 距 
正文 的 距离 。 


示例 6-10 ”将 新 闻 稿 的 首 字 进行 下 沉 


新 闻 稳 是 企业 编写 的 企业 重大 事件 的 新 闻 稿件 ， 可 向 媒体 公开 。 首 字 下 沉 的 用 途 非常 三 ， 在 报纸、 杂志 上 经 弟 会 看 到 首 字 下 
沉 的 效果 。 在 新 闻 稿 中 设置 首 字 下 沉 ， 可 计 文 字 更 加 美观 、 有 个 性 ， 也 更 能 引起 人 们 的 注意 。 


入 
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要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 新 闻 稿 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文件 \ 新 闻 稿 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 新 闻 稿 .docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 设置 首 字 下 沉 的 段落 中 ,在 “ 插 
项 卡 下 单 击 “ 首 字 下 沉 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “下 沉 ” 选 项 ， 如 图 6-42 所 示 。 


步骤 02 ”随后 可 以 看 到 设置 首 字 下 沉 后 的 效果 ， 下 沉 的 行 数 默认 为 3 行 ， 如 图 6-43 所 示 。 





图 6-42 单 击 “ 下 沉 ” 选 项 


XXX 协会 XX 专业 委员 会 成 立 ，XX 担任 主任 委员 单位 . 
N 了 加 强 冯 行业 管理 ， 引 导 此 次 会 议 上 ， 双 市 00X 股份 有 限 公司 
上 行业 快速 健康 发 展 ， 由 当选 为 X 专业 委员 会 主任 委员 单位 ，XKX 市 


/A ~ x 协会 牵头 ， 2011 年 了 ”xX 股份 有 限 公司 副 总 裁 :3 当选 为 第 一 届 
6 日 ，W 芭 协会 到 专业 委员 会 成 立 大 会 是 ”分 委 会 秘书 长 。 这 体现 了 国家 主管 部 门 和 同 
全 国 到 行业 生产 技术 与 市 场 发 展 研 讨 会 在 。 行业 省 对 到 在 行业 中 不 论 定 地 位 还 是 影响 
京 胜利 召开 。+ 为 乓 认可 。。 
昌 导 健康 美味 ， 玩 铁 强 化 蚤 “加 铁 不 加 价 ”。 





图 6-43 ”设置 首 字 下 沉 后 的 效果 


技巧 6-7 设置 站 字 晨 挂 效 果 


在 实际 应 用 中 经 党 设置 首 字 悬挂 效果 。 首 字 悬 挂 是 指 段 藻 的 第 一 个 字 凤 靠 左 侧 变 大 ， 下 面 的 每 一 行文 字 都 从 悬挂 的 字 的 右 侧 
起 始 ， 首 字 束 像 单 独 悬 空 在 段 藻 外面。 


将 光标 插入 点 置 于 要 设置 首 字 悬挂 的 段 藻 中 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 首 字 下 沉 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 弹 出 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 晨 挂 ”按钮 ， 设 置 字体 、 下 沉 行 数 和 距 正文 的 距离 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 图 6-44 所 示 ， 即 可 为 该 段落 设置 首 字 悬挂 。 






























































图 6-44 ”设置 首 字 巧 挂 效果 


三 组 件 应 用 分 析 


Sl 


首 字 下 沉 在 Word 和 PowerPoint 组 件 中 都 比较 弟 用 。 不 过 ， 在 PowerPoint 中 需要 利用 多 个 占 位 符 手 动 设置 首 字 下 沉 的 效 
果 。 在 某 个 占 位 符 中 输入 较 大 号 的 文字 ， 在 另外 两 个 占 位 得 中 输入 较 小 号 的 文字 ， 并 调整 其 位 置 使 其 呈现 出 首 字 下 沉 的 效果 ， 如 
图 6-45 所 示 。 


特殊 


在 Excel 中 首 字 下 沉 的 效果 不 弟 用 。 要 实现 首 字 下 沉 的 效果 ， 可 以 在 单元 格 中 手动 设置 ， 将 某 个 单元 格 区 域 合并 ， 并 将 合 
后 的 文字 调整 为 较 大 的 字号 ， 呈 现 出 首 字 下 沉 效果 ， 如 图 6-46 所 示 。 








图 6-45 ”在 PowerPoint 中 首 字 下 沉 





图 6-46 ”在 Excel 中 首 字 下 沉 


6.5 添加 页 局 和 页 脚 


页 眉 和 页 脚 通常 用 于 显示 文档 的 附件 信息 ， 如 时 间 、 日 期 、 页 码 、 单 位 名 称 、 徽 标 等 。 其 中 ， 页 眉 在 页 面 的 项 部， 页 脚 在 页 
面 的 底部 。Word 2013 为 用 户 提供 了 默认 的 页 眉 和 页 脚 ， 也 可 以 自 定 义 页 眉 和 页 脚 ， 还 可 以 添加 页 码 并 为 其 设置 格式 。 


6.5.1 插入 默认 的 页 眉 和 页 脚 


Word 2013 为 用 户 提供 了 多 种 页 层 和 页 脚 格 式 。 人 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 层 ” 或 “页 脚 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 合适 的 样式 ， 再 输入 相应 的 内 容 即 可 插入 页 丑 或 页 脚 。 


示例 6-11 为 哆 位 职责 说 明 书 插入 页 眉 和 页 肝 


岗位 职责 指 一 个 闵 位 所 要 求 的 需要 完成 的 工作 内 容 以 及 应 当 承 担 的 责任 汽 围 。 疯 位 是 组 织 为 完成 某 项 任务 而 确立 的 ， 由 工 
和 种、 职务、 职称 和 等 级 等 内 容 组 成 。 职 责 是 职务 与 责任 的 统一 ， 由 授权 范围 和 相应 的 责任 两 部 分 组 成 。 一 般 在 岗位 职责 说 明 书 的 
页 眉 和 页 脚 会 加 入 公司 名 称 等 信息 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 岗 位 职责 说 明 书 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文 件 \ 岗 位 职责 说 明 书 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 岗 位 职责 说 明 书 .docx， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “页 眉 ” 下 三 角 按钮 ， 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 6-47 所 示 。 


家 02 ”随后 可 以 看 到 插入 页 眉 后 的 效果 ， 输 入 公司 名 称 和 日 期 ， 如 图 6-48 所 示 。 























| 并 档 标 诬 | Eo [日 出 | 





图 6-47 ”选择 页 届 样 式 


HS] 科 控 有 限 公 司 


重 事 长 网 位 职责 。 


网 页 安 集 股东 会 ,并 同 股 林 会 报告 工作 。*+ 

执行 股东 佐 的 各 项 ;起 议 。+ 

制定 增加 束 : 咸 省 注 册 沉 本 的 万 乘 。+ 

拟 1J 公 司 阁 并 ， 分 这 、 变 更 公司 组 加 形 式 和 解剖 方 条。+ 

南下 公司 部 | ] 问 位 机 构 的 设 首 。*+ 

南 正 公司 的 基本 官 理 制 度 。 *+ 

提 训 任 可 总 裁 , 副 总 厌 、 高 技 官 理 八 内 有 失 聘 用 小 选 ， 硼 正 新 党 符 这 或 解聘 ， 并 报 午 





图 6-48 ”插入 页 由 后 的 效果 


步骤 03 ”页 眉 输入 完毕 后 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “编辑 页 眉 ” 选 项 ， 打 开 “页 收 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 脚 ” 下 


三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 6-49 所 示 。 


步骤 04 选择 的 样式 直接 插入 了 页 码 效果 ， 完 成 了 页 脚 的 插入 ， 单 击 “ 天 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 图 6-50 所 示 。 


加西 | 四 


页 眉 【项 网 页 码 ”日 期 和 时 间 : 





图 6-49 ”选择 页 脚 样式 


慎 顶 湛 距 高 : |1.5 厘米 
奇偶 页 不 同 。。 品 , 页 脚 床 话 距 离 : |1.75 厘米 2 
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| 显示 文档 文字 国 插入 "对 齐 方式 "选项 卡 





图 6-50 ” 单 击 “关闭 页 届 和 页 脚 ” 按 钮 


步骤 05 ”返回 文档 中 ， 可 以 看 到 插入 页 眉 和 页 脚 后 的 效果 ， 如 图 6-51 所 示 。 


/日 期 2 2013. 12+ 


| 2013.120 _ 人 
3 | 9 | 5 LO 





图 6-51 播 入 默认 的 页 由 和 页 脚 后 的 效果 


6.5.2” 目 定义 页 眉 和 页 脚 


在 Word 2013 中 目 定 义 页 忆 和 页 脚 样 式 时 ， 用 户 可 以 在 页 眉 和 页 脚 中 加 入 多 个 元 素 ， 如 日 期 和 和 时间、 文档 部 件 、 图 片 、 图 


当 内 置 的 页 局 和 页 脚 样式 不 能 满足 用 户 的 需要 时 ， 用 户 可 以 自 定义 页 局 和 页 脚 样式 。 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 层 ” 下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列表 中 单 击 “编辑 页 丑 ” 选项， 就 可 以 打开 “页 导 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 开 始 自 定义 页 层 和 页 脚 样 
式 . 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 原 始 文件 \ 岗 位 职责 说 明 书 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文 件 \ 岗 位 职责 说 明 书 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 草 \ 原 始 文 件 \ 疯 位 职责 说 明 书 1.docx， 进 入 页 收编 辑 状态 ， 在 “页 眉 和 页 脚 工具 - 设 
计 ” 选 项 卡 下 蛙 击 “日 期 和 时 | 间 ” 按 钮 ， 如 图 6-52 所 示 。 


2 ”弹出 “日 期 和 和 时间” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 可 用 格式 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-53 所 示 。 





图 6-52 单 击 “日 斯 和 时 间 ” 按 钮 


器用 格 雹 (A);: 
2017/10/31 

2017 年 10 月 31 日 
2017 年 10 月 31 日 星期 
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图 6-53 ”设置 日 斯 和 时 间 格 式 


步骤 03 ”按照 同样 的 方法 在 页 眉 中 加 入 其 他 的 元 素 ， 页 眉 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 ， 如 图 6-54 所 示 。 


步骤 04 单 击 “文档 部 件 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 档 属性 ”选项 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 单 击 合适 的 属 
性 ， 如 图 6-55 所 示 。 
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图 6-55 ”插入 文档 属性 


步骤 05 ”输入 正确 的 属性 文字 。 完 成 页 脚 的 设置 后 ， 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 。 返 回 文档 中 看 到 自 定 义 的 页 眉 和 页 脚 
效果 ， 如 图 6-56 所 示 。 








图 6-56 目 定 义 页 届 和 页 脚 效果 


近 巧 6-8 ”设置 种 页 不 同 的 页 眉 页 脚 
在 实际 应 用 中 ， 因 为 首页 的 内 容 不 同 ， 需 要 设置 与 后 面 的 页 数 不 同 的 页 眉 和 页 脚 。 在 “页 层 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 可 设 
年。 


设置 好 所 有 的 页 眉 和 页 脚 后 ， 在 “页 收 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 勾 选 “ 下 页 不 同 ” 复 选 枉 ， 如 图 6-57 所 示 。 首 页 的 页 层 和 
页 脚 将 被 清空 ， 重 新 设置 即 可 。 





图 6-57 ”设置 首页 不 同 的 页 眉 页 脚 


反 巧 6-9 ”设置 奇偶 页 不 同 的 页 眉 页 脚 


在 实际 应 用 中 ， 因 为 奇数 页 和 偶数 页 的 内 容 不 同 ， 或 者 为 了 吓 显 出 奇数 页 和 偶数 页 ， 需 要 为 奇偶 页 设置 不 同 的 页 眉 和 页 脚 。 
在 “页 眉 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 下 下 可 以 完成 设置 。 


在 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 勾 选 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 枉 ， 如 图 6-58 所 示 ， 再 分 别 为 奇数 页 和 偶数 页 设置 页 丑 和 页 
脚 。 


= 





图 6-58 设置 奇偶 页 不 同 的 页 眉 页 脚 


6.5.3 ”添加 页 码 并 设置 格式 


为 文档 添加 页 码 是 常用 的 操作 之 一 。 可 以 在 页 面 的 项 端 、 页 面 的 底 端 、 页 边 距 或 者 页 面 中 的 其 他 位 置 添加 页 码 。 若 要 在 页 收 
或 页 脚 中 添加 其 他 的 元 素 ， 如 文字 或 图 片 ， 可 以 先 添加 页 丑 或 页 脚 ， 再 在 页 丑 或 页 脚 中 添加 页 码 。 页 码 添 加 好 后 可 为 其 设置 页 码 
格式 或 页 码 编号 。 


示例 6-13 ”在 岗位 职责 说 明 书 中 添加 页 码 


若 岗 位 职责 说 明 书 忌 页 数 较 多 ， 需 在 页 脚 的 部 分 添加 页 码 ， 以 显示 忌 页 数 和 当前 页 数 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 岗 位 职责 说 明 书 2.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文 件 \ 岗 位 职责 说 明 书 2.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 草 \ 原 始 文 件 \ 疯 位 职责 说 明 书 2.docx， 进 入 页 脚 编辑 状态 ， 在 “页 眉 和 页 脚 工具 - 设 
计 ” 选 项 卡 下 单 击 “页 码 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “当前 位 置 ”选项 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 
图 6-59 所 示 。 


国 国 | bg 


日 期 和 时 间 文档 信息 文档 部 件 图 片 联机 图 片 ” 转 至 页 眉 转 至 页 肢 


| a | de 
| 医 设置 页 人 {3 棺 元 | PF) Ea 


删除 页 挡 人) 





图 6-59 ”选择 合适 的 页 码 样式 


步 又 02 单 击 “页 码 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 设 置 页 码 格 式 ”选项 ， 如 图 6-60 所 示 。 


步骤 03 ”弹出 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 选 择 合适 的 编号 格式 ， 单 击 “ 起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 单 击 石 侧 的 微调 按钮 设置 起 始 
， 单 击 “ 确 是” 按钮， 如 图 6-61 所 示 。 


| 


步骤 04 ”设置 完成 后 即 可 查看 设置 格式 后 的 效果 ， 如 图 6-62 所 示 。 





图 6-60 单 击 “设置 页 码 格式 ”选项 
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图 6-61 设置 页 码 
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图 6-62 ”最终 效果 


技 I56-10 ”为 目录 与 正文 设置 两 种 不 同 格式 的 页 码 


在 实际 应 用 中 ， 需 要 为 目录 与 正文 设置 两 种 不 同 格 式 的 页 码 ， 可 在 文本 中 加 入 分 忆 符 来 实现 。 


将 光标 插入 点 置 于 目录 未 尾 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 单 击 “分 阳 符 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “下 一 页 ” 选 
项 ， 如 图 6-63 所 示 。 插 入 页 码 ， 并 为 目录 与 正文 设置 不 同 的 页 码 格 式 。 在 设置 正文 的 页 码 格 式 时 ， 在 “页 码 格 式 ” 对 话 框 中 ， 








页 面 布局 。 引用 上 邮件 
I 从 隔 符 [| 编 进 





分 页 符 (四 
村 ji 页 终止 并 开始 下 “页 的 


FH 


ri = = [器 
汀 革 生性 竺 后 加 的 让 字 梅 从 小 


自动 换行 符 上 加 
分 陋 网 由 上 的 对 戎 周围 的 尽 
字 ， 如 分 陪 题 坟 允 字 与 正 灵 。 


下 一 页 (MD 


图 6-63 为 目录 与 正文 设置 两 种 不 同 格式 的 页 码 


三 组 件 应 用 分 析 
| 


Office 三 组 件 插 入 页 码 和 页 脚 的 方法 相同 ， 都 是 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 收 和 页 脚 ” 按 钮 。 在 Excel 的 “页 眉 和 页 脚 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 ， 选 择 合适 的 页 眉 和 页 脚 元 素 插 入 页 收 或 页 脚 中 即 可 ， 如 图 6-64 所 示 。 


特殊 
在 PowerPoint 软 件 中 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 页 屠 和 页 脚 ”按钮 ， 弹 出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 语 框 ， 可 以 添加 日 期 和 时 
间 、 幻 灯 卢 编号 及 页 脚 等 ， 如 图 6-65 所 示 。 
































图 6-64 ”在 Excel 中 添加 页 眉 页 脚 











图 6-65 “在 PowerPoint 中 添加 页 届 页 脚 


6.6 使 用 分 隅 竺 划分 文档 内 容 
通过 在 文字 中 插入 分 隅 待 ， 可 以 把 Word 文 档 分 成 多 个 部 分 ， 还 可 以 对 这 些 部 分 单独 进行 页 面 设 置 和 灵活 排版 ， 满 足 比较 复 
杂 的 文档 页 面 要 求 。Word 2013 中 的 分 隅 符 包 括 分 页 待 、 分 栏 待 、 目 动 换行 待 、 分 节 符 。 
:分 页 符 : 标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 点 。 
分 栏 符 : 指示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 一 栏 开始 。 
目 动 换 行 符 : 即 软 回 车 ， 换 行 不 换 段 。 在 应 用 格式 时 用 处 很 大 。 


. 分 节 符 : 插入 分 节 符 ， 可 以 在 下 一 页 、 同 一 页 、 下 一 偶数 页 或 下 一 奇数 页 上 开始 新 页 。 


分 页 符 并 开始 新 的 一 页 。 如 果 要 在 某 个 特定 位 置 强制 分 页 ， 可 手动 插入 “分 页 符 ”， 这 样 可 以 确保 章节 标题 总 企 新 的 一 页 开始 。 
将 光标 插入 点 置 于 要 插入 分 页 符 的 位 置 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 隔 待 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 分 页 


符 ” 选 项 。 
示例 6-14 ”将 产品 说 明 书 划分 为 多 页 


产品 说 明 书 是 一 种 常见 的 说 明文 ， 是 生产 者 向 消费 者 全 面 、 明 确 地 介绍 产品 名 称 、 用 途 、 性 质 、 性 能 、 原 理 、 构 造 、 规 格 、 
使 用 方法 、 维 护 保 养 、 注 意 事项 等 内 容 而 撰写 的 文字 材料 。 使 用 分 页 竺 对 产品 说 明 书 进行 手动 分 页 ， 不 仅 格式 美 观 ， 还 方便 阅 


读 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 说 明 书 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文件 \ 产 品 说 明 书 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 说 明 书 .docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 分 页 符 的 位 置 ， 在 “页 面 布 
局 ”选项 卡 下 单 击 “分 隔 符 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 日 击 “分 页 符 ” 选 项 ， 如 图 6-66 所 示 。 


步骤 02 ”随后 可 以 看 到 插入 分 页 符 以 后 的 位 置 在 新 的 一 页 开始 ， 如 图 6-67 所 示 ， 按 照 同 样 的 方法 ， 在 产品 说 明 书 中 其 他 位 
置 处 插入 分 页 符 ， 将 说 明 书 划分 为 多 页 。 


设计 内 各 布局 


图 6-66 ” 单 击 “分 页 符 ” 选 项 


引用 


款 忆 一 页 终止 并 开始 下 _ 页 的 


指示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 
一 柱 并 始 . 


自动 换行 符 CD 
分 陋 网 页 上 的 对 银 周 围 的 文 


字 ,如 分 陋 题 注 文字 与 正文 








如 图 1 所 示 


图 6-67 插入 分 页 符 后 的 效果 


6.6.2 ”使 用 分 市 休 划 分 小 市 

节 是 文档 的 组 成 部 分 。 插 入 分 节 符 之 前 ，Word 默 认 将 整 篇 文档 视 为 一 节 。 在 改变 行 号 、 分 栏 数 或 页 丑 页 脚 、 页 边 距 等 特性 
时 ， 需 要 创建 新 的 节 。 在 Word 2013 中 ， 分 节 符 包括 下 一 页 、 连 续 、 偶 数 页 、 奇 数 页 四 种 。 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 
隔 竺 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 分 节 符 。 
示例 6-15 ”将 产品 说 明 书 划分 为 多 个 小 节 


将 产品 说 明 书 划分 为 多 个 小 方 ， 可 以 方便 页 码 的 添加 和 产品 说 明 书 版 式 的 排列 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 原 始 文件 \ 产 品 说 明 书 1.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文件 \ 产 品 说 明 书 1.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 说 明 书 1.docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 分 节 符 的 位 置 ， 在 “页 面 
布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 隅 符 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 分 节 符 ， 这 里 选择 “下 一 页 ”， 如 图 6-68 
所 泵 。 


随后 可 以 看 到 分 节 符 后 的 内 容 移动 到 了 下 一 页 ， 如 图 6-69 所 示 。 


这 由 而 布局 引用 


分 身 付 (P) 
标 i0 一 见 终 止 并 开始 卜 一 见 的 
一 


分 栏 符 (Q 
指示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 
一 栏 开始 . 


自动 换行 符 CD 


Fe 1 庆 Ye 
人 Op 中 时 分 后 由 页 上 约 j 各 局 图 的 广 
\、 字 , 如 分 陋 题 注 文字 与 正文 。 


页 





图 6-68 选择 “下 一 页 ”选项 





图 6-69” 播 入 分 节 符 后 的 效果 


步骤 03 ”将 光标 插入 点 置 于 要 插入 连续 分 节 符 的 位 置 ， 单 击 “ 分 隔 符 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 连 续 ” 选 
项 ， 如 图 6-70 所 示 。 


步骤 04 随后 即 可 看 到 插入 连续 分 节 符 的 效果 。 各 人 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 显 示 / 隐 藏 编辑 标记 ”按钮 ， 可 
看 到 插入 的 “分 节 符 ”， 如 图 6-71 所 示 。 按 照 同样 的 方法 ， 可 在 其 他 大 标题 处 插入 连续 分 节 符 ， 方 便 设置 页 码 。 


”开始 ”插入 ” ”设计 | 页 面 布 局 


恰 回 祷 


dn 


所 TE 的 让 字 梅 从 下 


自动 换行 符 呈 ) 
分 网 网 史上 的 对 绍 同 国 的 广 
字 ， 如 分 阳 副 宇文 字 与 上 


fF—mWN) 
揪 入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
TD 


连 壹 (器 ) 


揪 入 分 节 和 罕 并 任 同 一 贝 上 开始 
新 节 。 





图 6-70 单 击 “连续 ”选项 


汇 于 分 光板 G.， 最 后 光线 朝 着 E 的 方向 射出 。 则 在 E 处 我 们 就 能 观察 到 
清晰 的 干涉 条 纹 。+ 

图 中 站 ”是 参考 中 为 半 透 膜 表 面 9 所 成 昌 庶 象 。 所 上 在 3 上 上 ， 这 
里 的 干涉 就 相当 于 此 ”和 站 之 间 的 空气 板 的 
当 使 用 白光 光源 时 ， 补 偿 6, 的 色散 。 ess: 


Fa 


1 、 称 动 镇 行程 : - - -WM 一 100 型 


FP 





图 6-71 插入 连续 分 节 符 后 的 效果 


A 


分 页 符 只 是 将 文本 分 页 ， 而 分 节 符 是 使 两 段 文本 分 属 不 同 章节 ， 在 排版 时 ， 可 对 不 同 节 使 用 不 同 版 式 。 


A 


三 组 件 应 用 分 析 


I 


在 Office 三 组 件 中 Excel 的 分 隔 符 只 有 分 页 符 类 型 ， 选 择 要 插入 分 页 符 的 单元 格 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 隔 
符 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “插入 分 页 符 ” 选 项 ， 如 图 6-72 所 示 ， 可 以 插入 分 页 符 。 


特殊 


在 PowerPoint 组 件 中 不 使 用 分 隔 符 ， 因 为 PowerPoint 演 示 文 稿 由 单个 的 幻灯 卢 组 成 。 


见 大 布局 公式 





图 6-72 ”在 Excel 中 使 用 分 页 符 


第 7 草 ”使 用 表格 和 图 表 简 化 数据 


在 实际 工作 中 ， 经 弟 会 制作 一 些 有 关 数 据 的 记录 或 统计 的 文件 ， 如 档案 索引 、 图 书 借阅 登记 、 报 价 单 等 ， 它 们 常常 是 以 表格 
形式 呈现 的 。 表 格 用 行 、 列 交叉 的 网 格 来 清晰 记录 各 项 数据 的 详细 信息 ， 使 阅读 者 能 快速 查阅 想 要 的 内 容 。 除 此 之 外 ， 用 户 还 可 
以 根据 表格 数据 ， 在 文档 中 建立 图 表 ， 以 图 形 直 观 反映 数据 之 间 的 关系 。 


7.1 创建 表格 


在 日 常 工 作 、 学 习 和 生活 中 ， 常 常会 需要 使 用 表格 清晰 简明 地 表达 相关 类 型 的 数据 项 。 在 Word 文 档 中 创建 表格 ， 有 手动 绘 
制 表 格 和 目 动 创建 表格 两 种 方法 。 


7.1.1 手动 绘制 表格 

手动 绘制 表格 即 通过 在 文档 中 托 动 鼠标 来 绘制 出 表格 的 边框 ， 从 而 得 到 所 需 的 表格 。 绘 制 表格 的 过 程 中 还 可 以 在 “表格 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 的 “边框 ”组 中 设置 表格 边框 的 线条 样式 、 粗 细 、 颜 色 等 格式 选项 ， 如 图 7-1 所 示 。 

: 笔 样 式 : 用 于 选择 表格 的 边框 样式 ， 如 单 横 线 、 虚 线 、 双 横 线 等 。 

` 笔画 粗细 : 用 于 设置 边框 线条 的 粗细 。 

" 笔 颜 色 : 用 于 设置 边框 线条 的 颜色 。 


` 边框: 用 于 添加 或 删除 表格 的 边框 线 。 


. 边框 刷 : 用 于 应 用 所 设置 的 边框 样式 。 








图 7-1 手动 绘制 表格 


示例 7-1 纵 制 档案 索引 表 


档案 系 引 表 是 记录 档案 编号 、 档 案 名 称 、 建 档 日 期 、 和 存放 位 置 、 保 管 期 限 的 表格 ， 用 户 可 以 根据 该 表格 中 记录 的 数据 快速 检 
索 所 需 档案 。 想 在 文档 中 建立 一 个 档案 率 引 表 ， 可 以 通过 手动 绘制 表格 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 档案 索引 表 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 档案 索引 表 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 原 始 文 件 \ 员 工 档案 过 3 引 表 .docx， 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 
击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “绘制 表格 ”选项 ， 如 图 7-2 所 示 。 


”此 时 奶 标 指针 呈 铅 笔 状 ， 在 适当 位 置 单 击 鼠 标 左 键 ， 按 住 奶 标 左 键 不 放 ， 拖 至 适当 大 小 可 绘制 边框 的 外 框 线 ， 如 
图 7-3 所 示 。 



































图 7-2 ” 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 


员工 档案 索引 表 : 





图 7-3 ”绘制 表格 外 框框 线 


步骤 03 ”切换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “边框 ”组 中 单 击 “ 笔 样式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 
笔 样式 ， 如 图 7-4 所 示 。 


步骤 04 ” 单 击 “ 笔 画 粗 细 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 笔画 粗细 选项 ， 如 图 7-5 所 示 。 
































图 7-5 ”选择 笔画 粗细 


步骤 05 ” 单 击 “ 笔 斋 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 颜色 列表 中 选择 所 需 颜色 ， 如 图 7-6 所 示 。 


步骤 06 ”设置 好 边框 线条 样式 后 ， 拖 动 鼠 标 在 表格 内 绘制 水 平和 垂直 边框 线条 ， 绘 制 完成 后 双击 鼠标 左 键 退 出 表格 绘制 状 
态 ， 然 后 在 表格 中 输入 所 需 内 容 文 本 ， 如 图 7-7 所 示 。 
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图 7-6 ”选择 笔 颜色 





员工 档案 索引 表 ， 





图 7-7 ”绘制 水 平和 垂直 边框 线 并 输入 表格 内 容 


提示 


手动 绘制 表格 时 ， 按 【Esc】 键 亦 可 快速 退出 表格 绘制 状态 。 


技巧 7-1 擦 除 绘制 错误 的 线条 


在 绘制 表格 时 ， 如 果 出 现 绘制 错误 的 线条 ， 用 户 可 以 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “绘图 ”组 中 单 击 “ 橡 皮 擦 ”按钮 ， 
局 动 橡皮 擦 功 能 ， 待 指针 呈 橡 皮 擦 状 时 ， 单 击 要 删除 的 线条 ， 如 图 7-8 所 示 ， 即 可 将 该 线条 清除 。 


员工 档案 索引 表 : 





图 7-8 ” 擦 除 绘制 错误 的 线条 


反 巧 7-2 为 表格 添加 和 斜 线 表 头 


在 日 党 工作 中 ， 常 剃 遇 到 需要 在 表 头 的 单元 格 中 绘制 斜 线 ， 并 在 冬 线 的 左下 方 和 右上 方 填写 项 目 名 称 ， 从 而 标明 表格 行列 的 
项 目 内 容 。 在 Word 2013 组 件 中 ， 科 线 表 头 可 以 通过 绘制 表格 功能 来 制作 。 先 将 光标 插入 点 置 于 表格 中 ， 在 “表格 工具 - 布 
下 的 “绘图 ”组 中 单 击 “ 绘 制 表格 ”按钮 ， 进 入 表格 绘制 状态 ， 沿 要 添加 冬 线 的 单元 格 绘 制 对 角 线 即 可 ， 如 图 7-9 所 


本 
全 
河 
水 





图 7-9 ”为 表格 添加 斜 线 表 头 


7.1.2 目 动 创建 表格 

在 Word 2013 中 ， 除 了 根据 需要 手动 绘制 表格 ， 对 一 些 相 对 标准 的 表格 ， 用 户 可 以 及 用 目 动 创建 表格 功能 来 创建 。 单 见 的 
目 动 创建 表格 方法 有 快速 选 定 行列 数 插入 、 指 定 行 列 数 创建 、 文 本 转换 成 表格 和 快速 表格 等 ， 如 图 7-10 所 示 。 

快速 选 定 行列 数 插入 : 在 “表格 ”下 拉 列 表 中 选择 表格 的 行 数 和 列 数 快速 插入 。 


定 行 、 列 数 的 大 型 表格 。 


一 SN 


: 插入 表格 : 调用 插入 表格 对话 框 ， 输 入 精确 的 行 、 列 数 创建 表格 ， 用 于 创建 指 
` 文本 转换 成 表格 : 将 所 选 文 本 按 分 隔 符 转换 为 相应 的 表格 。 


` 快速 表格 : 选 定 内 置 的 表格 样式 ,快速 建立 指定 样式 的 表格 。 





图 | 国 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 国 | 加 | 加 
图 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 
图 | 本 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 
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图 7-10 ”自动 创建 表格 方法 


示例 7-2 ”创建 图 书 借阅 登记 表 


图 书 借阅 登记 表 是 记录 员工 借阅 图 书 名 称 、 类 别 编号 、 忌 编号 、 代 阅 人 、 借 阅 日 期 、 归 还 日 期 的 表格 ,是 比较 标准 的 表格 ， 
用 户 可 以 通过 “插入 表格 ”对 话 框 轻松 创建 . 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 图 书 借 阅 登 记 表 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 图 书 借阅 登记 表 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 图 书 借阅 登记 表 .docx， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 
击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 如 图 7-11 所 示 。 


弹出 “插入 表格 ”对 语 框 ， 在 “ 列 数 ”和 “ 行 数 ” 文 本 框 中 输入 列 数 和 行 数 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 7-12 所 


> | 
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oo 


此 时 在 文档 中 插入 了 指定 行 和 列 的 表格 ， 如 图 7-13 所 示 。 
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图 7-11 单 击 “ 揪 入 表格 ”选项 


加 四 输入 
@ DE::] pA 





图 7-12 ”输入 表格 行 、 列 数 





图 7-13 ”插入 的 表格 


技巧 7-3 ”为 新 表格 记忆 尺寸 


使 用 “插入 表格 ”对 话 框 目 动 创建 表格 时 ， 用 尸 可 在 ” ' 目 动 调整 ”操作 ”选项 组 中 设置 创建 的 表格 的 列 冤 格 式 ， 如 单 击 选 
中 “国定 询 宽 ” 单 选 按钮 ， 将 目 动 根据 输入 框 中 输入 的 列 宽 值 调整 ， 单 击 选 中 “根据 内 容 调整 表格 ” 单 选 按钮 ， 创 建 的 表格 将 根 
据 单元 格 中 输入 的 内 容 长 度 目 动 调整 列 狗 。 单 击 选 中 “根据 窗口 调整 表格 ” 单 选 按钮 ， 将 目 动 根据 文档 页 面 的 金 度 平 均 分 布 列 
宽 。 当 用 户 和 希望 将 此 次 设置 的 表格 尺寸 应 用 到 再 次 创建 表格 时 ， 只 需 勾 选 “为 新 表格 记忆 此 尺寸 ” 复 选 枉 ， 如 图 7-14 所 示 ， 单 
击 “确定 ”按钮 即 可 。 
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图 7-14 ”为 新 表格 记忆 尺寸 


技 I57-4 ”插入 快速 表格 


Word 组 件 还 提供 了 一 系列 快速 表格 ,用户 可 以 根据 实际 需求 选择 相应 选项 来 创建 指定 格式 的 表格 。 在 插入 快速 表格 时 ， 用 
尸 只 需 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “快速 表格 ”选项 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 选择 所 需 表格 样式 ， 如 图 7-15 所 
示 ， 即 可 在 文档 中 快速 插入 选 定 样式 的 表格 。 
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图 7-15 插入 快速 表格 


三 组 件 应 用 分 析 


lI. 


在 Office 三 个 组 件 中 ，PowerPoint 与 Word 组 件 相 同 ， 都 可 以 通过 “表格 ”按钮 来 创建 表格 ， 


任 PowerPoint 的 “插入 ” 选 


卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 适合 的 表格 插入 万 法 ， 如 图 7-16 所 示 ， 即 可 轻松 创建 所 需 表 


格 , 但 它 没 有 Word 组 件 中 的 “文本 转换 成 表格 ”和 


特殊 


Excel 组 件 中 插入 表格 的 方法 与 其 他 两 个 组 件 不 同 ， 
“边框 ”下 拉 列 表 的 绘制 边框 来 绘制 表格 边框 线条 ， 


"快速 表格 ”功能 。 


为 Excel 组 件 本 身 就 是 一 个 大 型 表格 ， 


如 图 7-17 所 示 。 


因此 在 创建 表格 时 ， 一 般 采 
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图 7-16 ”在 PowerPoint 中 创建 表格 





其 他 边框 (MD).. 


图 7-17 在 Excel 中 绘制 表格 边框 


7.2 ”编辑 表格 数据 


在 文档 中 创建 的 表格 是 一 个 由 行 、 列 交叉 而 成 的 网 格 ， 如 果 没 在 其 中 输入 任何 数据 ， 它 仅仅 是 网 格 ， 并 无 实际 意义 ， 因 此 在 
创建 表格 后 ， 用 户 应 及 时 通过 编辑 表格 数据 来 丰富 表格 。 弟 见 的 编辑 表格 数据 方法 有 输入 表格 数据 、 设 置 表格 数据 的 对 齐 方式 、 
表格 数据 的 计算 、 表 格 中 数据 的 排序 和 重复 标题 行内 容 等 。 


7.2.1 在 表格 中 输入 数据 


没有 数据 的 表格 是 之 无 意义 的 ， 因 此 在 表格 中 输入 数据 是 建立 有 效 表格 最 基本 的 方式 。 在 表格 中 输入 数据 的 方法 很 简单 ， 只 
需 将 光标 插入 点 置 于 要 输入 数据 的 单元 格 内 ， 输 入 相应 的 数据 即 可 。 


示例 7-3 ”输入 借阅 登记 表 的 内 容 


在 【示例 7-2】 中 建 六 了 图 书 借阅 登记 表 的 表格 ， 用 尸 只 需 在 网 格 中 输入 借阅 登记 表 的 项 目 名 称 和 内 容 ， 即 可 完成 图 书 借阅 
登记 表 的 建立 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 图 书 借 阅 登 记 表 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文 件 \ 图 书 借 阅 登 记 表 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 图 书 借阅 登记 表 1.docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 输入 数据 的 表格 单元 格 


中 1 如 图 7-1 8 所 示 。 


选择 合适 的 输入 法 在 单元 格 中 输入 所 需 数据 ， 如 图 7-19 所 示 ， 即 可 完成 图 书 借阅 登记 表 内 容 的 输入 。 














图 7-19 输入 项 目 名 称 后 的 表格 


技 I57-5 ”根据 内 容 目 动 调整 表格 大 小 


在 Word 2013 中 默认 插入 的 表格 是 按 固 定 列 宽 平均 分 配 各 列 列 锅 的 。 当 有 某 一 询 内 容 过 多 ， 无 法 在 单元 格 内 完整 显示 时 ， 用 
户 可 以 通过 拖 动 单元 格 的 列 框 线 调 整 单元 格 大 小 ， 也 可 以 在 输入 文本 内 容 后 ， 切 换 全 “表格 工具 ”中 的 “布局 ”选项 卡 ， 在 “ 单 
元 格 大 小 ”组 中 单 击 “ 目 动 调整 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 根 据 内 容 目 动 调整 表格 ”选项 ， 如 图 7-20 所 示 ， 即 可 以 使 
表格 每 询 询 锅 均 适合 单元 格 内 的 内 容 。 











同 定 列 宽 (N) 





图 7-20 ”根据 内 容 自动 调整 表格 大 小 


技巧 7-6 在 Word 表 格 中 设置 重复 标题 行 


当 Word 2013 中 插入 的 表格 内 容 需 跨 多 页 显示 时 ， 第 二 页 开始 表格 便 没 有 项 目 名 称 字段 (标题 ) ， 不 便于 阅读 。 右 想 在 每 
一 页 中 均 显 示 项 目 名 称 字 段 (标题 ) ， 可 以 借助 “重复 标题 行 ” 功 能 来 实现 。 在 设置 时 ， 只 需 在 表格 中 选中 标题 行内 容 ， 切 换 
至 “表格 工具 ”中 的 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “重复 标题 行 ” 按 钮 ， 如 图 7-21 所 示 ， 即 可 在 每 一 页 的 首 行 显示 表 
格 标题 。 而 在 Excel 组 件 中 想 要 跨 页 重复 标题 ， 则 需 在 打印 时 ， 指 定 打印 标题 行 ， 人 处 可 为 表格 添加 重复 标题 行 。 





图 7-21 在 Word 表 格 中 设置 重复 标题 行 


7.2.2” 表 恪 数 据 对 齐 亡 式 


在 Word 表 格 中 输入 的 数据 黑 认 以 靠 上 两 中 对 齐 方式 显示 。 当 表格 默认 的 对 齐 方式 不 符合 要 求 时 ， 可 以 在 “表格 工具 - 布 
局 ”选项 卡 的 “对 齐 万 式 ” 组 中 选择 合适 的 对 齐 方 式 来 更 改 。 常 见 的 表格 对 齐 方 式 有 靠 上 两 端 对 齐 、 靠 上 居中 对 齐 、 靠 上 右 对 
齐 、 中 部 两 端 对 齐 、 水 平 居 中 、 中 部 石 对 齐 、 靠 下 两 端 对 齐 、 靠 下 居中 对 齐 和 靠 下 右 对 齐 等 。 


示例 7-4 ”统一 借阅 登记 表 内 容 的 对 齐 万 式 


一 般 情 况 下 ， 直 接 输入 的 图 书 借阅 登记 表 的 项 目 名 称 对 齐 万 式 都 是 默认 为 靠 上 两 端 对 齐 的 万 式 显 示 的 。 当 用 户 希 望 表格 的 项 
目 名 称 水 平 居 中 显示 时 ， 可 直接 通过 单 击 “对 齐 方 式 ” 组 中 的 “水 平 居中 ”按钮 来 设置 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 图 书 借 阅 登 记 表 2.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文 件 \ 图 书 借 阅 登 记 表 2.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 图 书 借阅 登记 表 2.docx， 选 择 需 要 设置 数据 对 齐 方式 的 表格 单元 格 ， 如 
图 7-22 所 示 。 


切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 水 平 居中 ”按钮 ， 如 图 7-23 所 示 。 


此 时 所 选单 元 格 内 的 数据 以 水 平 居中 方式 显示 ， 如 图 7-24 所 示 。 





图 7-22 ”选择 要 设置 的 单元 格 




















图 7-23 单 击 “水 平 居中 ”按钮 























图 7-24 水平 居中 显示 效果 


技巧 7-7 ”设置 单元 格 的 边 距 


单元 格 边 距 是 指 表格 单元 格 中 的 内 容 与 单元 格 边 框 的 距离 。 要 更 改 默认 单元 格 边 距 ， 只 需 选 择 要 设置 的 表格 单元 格 ， 在 “对 
齐 方式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 边 距 ”按钮 ， 弹 出 “表格 选项 ”对 话 框 ， 在 “ 么 认 单 元 格 边 距 ”选项 组 中 
的 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”文本 框 中 输入 边 距 数值 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-25 所 示 。 








图 7-25 ”设置 单元 格 的 边 距 


7.2.3 ”表格 中 数据 的 计算 


虽然 Word 中 的 表格 以 文本 为 主 ， 但 也 可 以 使 用 Word 提 供 的 遂 数 对 表格 中 的 数据 进行 计算 。Word 提 供 的 立 数 有 SUM0O、 
COUNTO、ABS0、AVERAGEQ0、IF0、MAX0 等 。 在 计算 时 ， 用 尸 可 以 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 人 公式” 按钮， 打开“ 公式 ”对 话 
框 来 进行 函数 的 调用 。 


示例 7-5 ”计算 报价 单 中 的 合计 金额 


报价 单 主 要 用 于 供应 商 给 客户 报价 ， 类 似 价格 清单 。 当 用 户 需要 计算 报价 单 中 所 有 产品 的 合计 金额 时 ， 可 以 使 用 “ 公 陈 ” 功 


能 轻松 计算 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 报价 单 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 产 品 报价 单 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 报价 单 .docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 显示 计算 结果 的 单元 格 ， 在 “ 数 
据 ” 组 中 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 如 图 7-26 所 示 。 


”弹出 “公式 ”对 话 框 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 了 默认 的 求 和 计算 公式 ， 在 “编号 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 合适 的 
编号 格式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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图 7-27 输入 计算 公式 并 设置 编号 格式 


步骤 03 ”返回 文档 中 ， 可 看 到 光标 插入 点 所 在 蛙 元 格 中 显示 了 公式 计算 结果 ， 如 图 7-28 所 示 。 
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7.2.4 ”表格 中 数据 的 排序 


当 用 户 希 望 Word 中 的 表格 数据 按照 一 定 规律 显示 时 ， 可 以 通过 对 指定 列 的 数据 进行 升 、 降 序 排列 ， 重 新 组 织 各 行 在 表格 中 
的 次 序 。 


示例 7-6 对 产品 单价 表 中 的 早 价 进行 排序 


产品 单价 表 是 记录 各 产品 单位 价格 的 表格 ， 若 想 把 产品 的 单价 从 低 到 高 进行 排序 ， 可 以 通过 “数据 ”组 中 的 “排序 ”功能 来 


.er 


扫 码 看 视频 





下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 单 价 表 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 单价 表 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 单价 表 .docx， 选 择 包 含 要 排序 数据 的 表格 ， 如 图 7-29 所 示 。 


)2 ”切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 如 图 7-30 所 示 。 


| 委 时 间 : 2014 年 1 月 23 日 
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图 7-30 ” 单 击 “排序 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 天 键 字 ”选项 组 中 设置 主要 天 键 字 为 “市 场 价 ”， 单 击 选中 “升序 ” 单 选 按钮 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-31 所 示 。 


步骤 04 ”返回 文档 ， 此 时 表格 中 的 “市 场 价 ”进行 了 升序 排列 ， 如 图 7-32 所 示 。 
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图 7-31 设置 排序 条 件 
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图 7-32 ”显示 排序 结果 


技 157-8 将 表格 内 容 转换 为 文本 


在 Word 文 档 中 ， 铝 要 将 表格 转换 为 单 规 文本 ， 以 指定 的 分 隅 街 将 表格 的 各 个 项 目 分 开 ， 可 以 选中 表格 中 的 任意 单元 格 ， 切 
损 全 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 转 换 为 文本 ”按钮 ， 弹 出 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ， 企 “文字 分 隅 
符 ” 选 项 组 中 选择 分 隔 符 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-33 所 示 ， 即 可 将 表格 转换 为 常规 文本 。 















































图 7-33 ”将 表格 内 容 转换 为 文本 


7.3 ” 表 恪 恪 式 的 编辑 


标准 的 表格 不 仅 要 拥有 正确 的 数据 ， 还 应 有 整齐 、 漂 之 的 外 观 ， 这 残 需要 用 户 对 表格 的 格式 进行 设置 。 单 见 的 表格 格式 编辑 


操作 包括 单元 格 的 合并 与 拆 分 、 单 元 格 高 度 和 宽度 调整 、 表 格 边 框 和 底 纹样 式 设置 等 。 


所 谓 合并 单元 格 ， 融 是 把 所 选 的 相 邻 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ; 而 拆 分 单元 格 正 好 相反 ， 是 将 一 个 单元 格 拆 分 为 多 个 单元 
格 。 合 并 与 拆 分 单元 格 冲 单 用 在 表格 的 制作 中 ， 能 使 表格 内 容 清晰 整齐 ， 内 容 更 易 阅 读 。 


员工 考勤 登记 表 是 记录 员工 考勤 统计 情况 的 表格 ， 为 了 使 表格 的 表 头 更 符合 实际 需求 ， 用 户 可 以 通过 “合并 单元 格 ” 和 “ 拆 


分 单元 格 ” 功 能 来 轻松 设置 。 





扫 码 看 视频 
原始 文件 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 考 勤 登记 表 .docx 
最 终 文 件 ”下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 考勤 登记 表 .docx 
步骤 01 打开 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 考 勤 登 记 表 .docx， 选 择 需要 合并 的 单元 格 ， 如 图 7-34 所 示 。 
步骤 02 切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “合并 ”组 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 图 7-35 所 示 。 


步骤 03 ”此 时 所 选 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 如 图 7-36 所 示 。 


























图 7-34 选择 要 合并 的 单元 格 
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图 7-35 单 击 “合并 单元 格 ”按钮 








图 7-36 ”合并 单元 格 效 果 


步骤 04 用 相同 的 方法 将 “所 属 部 门 ” 所 在 单元 格 与 其 下 方 的 两 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。 然 后 选择 待 折 分 的 单元 格 ， 


“合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ， 如 图 7-37 所 示 ， 


步骤 05 ”弹出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 “ 列 数 ”和 “ 行 数 ” 文 本 框 中 输入 拆 分 单元 格 后 的 单元 格 的 询 数 和 行 数 ， 单 


“确定 ”按钮 ， 如 图 7-38 所 示 。 


步骤 06 ”此 时 所 选单 元 格 拆 分 为 指定 的 行 数 和 列 数 ， 如 图 7-39 所 示 。 





图 7-37 ” 单 击 “ 拆 分 单元 格 





图 7-38 设置 拆 分 行 数 和 列 数 


















































图 7-39 ” 拆 分 单元 格 后 效果 


技 I57-9 ” 拆 分 和 合并 表格 


在 Word 文 档 中 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 将 一 个 表格 拆 分 为 两 个 表格 ， 也 可 以 将 两 个 表格 合并 为 一 个 表格 。 在 拆 分 表格 时 ， 只 
需 将 光标 插入 点 置 于 要 拆 分 行 的 任意 单元 格 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 表格 ”按钮 ， 如 图 
7-40 所 示 ， 则 以 光标 插入 点 所 在 单元 格 为 基准 ， 将 一 个 表格 拆 分 为 两 个 表格 。 吉 要 将 两 个 表格 合并 为 一 个 表格 ， 只 需 删 除 两 个 
表格 之 间 的 空 行 ， 即 可 目 动 将 两 个 表格 合并 为 一 个 表格 。 
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图 7-40 ” 拆 分 和 合并 表格 


技 1I57-10 均 分 各 行 各 列 


在 Word 文 档 中 ， 若 要 快速 平均 分 配 表格 的 单元 格 行 和 列 ， 可 以 选中 表格 ,切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 
大 小 ”组 中 单 击 “ 分 布 行 ”或 “分 布 列 ” 按 钮 ， 如 图 7-41 所 示 ， 即 可 目 动 根据 窗口 大 小 均 分 各 行 和 各 列 的 高 度 与 宽度 ， 使 表格 
的 所 选 行 或 所 选 列 都 等 局 或 等 多 
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图 7-41 均 分 各 行 各 列 


7.3.2 ”设置 表格 边框 样式 


在 Word 文 档 中 创建 的 表格 ， 其 边框 默认 为 黑色 单线 ， 当 用 己 希 望 建 立 个 性 化 的 表格 时 ， 可 以 借助 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 
的 “边框 ”或 使 用 “表格 样式 ”组 中 的 “边框 ”功能 快速 更 改 边框 效果 。 


示例 7-8 为 出 差 补助 统计 表 设 置 边 框 样式 


出 差 补 助 统计 表 是 记录 员工 出 差 时 间 、 出 差 地 点 、 各 项 补助 标准 和 补助 费用 的 表格 。 为 了 清晰 地 划分 各 项 补助 数据 ， 用 户 可 
以 使 用 表格 的 边框 样式 进行 设置 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 原 始 文件 \ 出 差 补助 统计 表 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文 件 \ 出 差 补 助 统计 表 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 出 差 补助 统计 表 .docx， 选 择 需 要 设置 边框 样式 的 单元 格 区 域 ， 如 图 7- 
42 所 泵 。 


”切换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 ”组 中 单 击 “边框 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 边 
框 和 底 纹 ”选项 ， 如 图 7-43 所 示 。 


8 月 度 出 去 补助 统计 表 . 














图 7-43 单 击 “ 边 框 和 底 纹 ”选项 


步骤 03 ”弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 设置 线条 样式 ,然后 在 右 侧 “ 预 览 


“预览 ”选项 组 中 设置 边框 线条 样 
式 ， 设 置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-44 所 示 。 
步骤 04 


返回 文档 中 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 应 用 了 设置 的 边框 线条 样式 ， 效 果 如 图 7-45 所 示 。 
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图 7-44 ”设置 边框 线条 样式 
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图 7-45 ”设置 边框 样式 后 的 效果 


近 巧 7-11 轻松 在 表格 的 单元 格 中 插入 水 平 线 


有 时 在 表格 中 要 表示 某 个 单元 格 不 能 输入 数据 ， 常 常用 冬 线 或 水 平 横 线 来 占 位 置 ， 如 要 在 Word 表 格 中 插入 水 平 横 线 ， 可 以 
和 直接 选择 待 插入 水 平 线 的 单元 格 ， 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 ”组 中 单 击 “ 边 框 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 线 ” 选 项 ， 如 图 7-46 所 示 ， 即 可 在 所 选单 元 格 中 插入 水 平 线 。 














图 7-46 ”轻松 在 表格 的 单元 格 中 插入 水 平 线 


7.3.3 ”设置 表格 底 纹样 式 


表格 底 纹 样式 即 表 格 的 单元 格 填 充 样 式 ， 可 以 用 纯色 、 图 案 等 填充 单元 格 。 在 表格 中 设置 底 纹 样式 可 以 有 效 地 突出 表格 中 的 
重点 数据 内 容 。 


示例 7-9 ”为 出 笑 补 助 统计 表 的 标题 行 添加 底 纹 


制作 出 牵 补 助 统计 表 时 ， 需 要 将 表格 的 标题 行 突出 显示 出 来 ， 使 用 “表格 样式 ”组 中 的 “ 底 纹 ”功能 可 以 轻松 设置 单元 格 的 
填充 颜色 ，。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 出 差 补 助 统计 表 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文 件 \ 出 差 补 助 统计 表 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 出 差 补助 统计 表 .docx， 选 择 要 设置 底 纹样 式 的 单元 格 ， 在 “表格 样 
陈 ”组 中 单 击 “ 底 纹 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 颜色 列表 框 中 选择 所 需 颜色 ， 如 图 7-47 所 示 。 


02 ”此 时 所 选单 元 格 以 选 定 的 颜色 填充 ， 得 到 如 图 7-48 所 示 的 效果 。 
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图 7-47 ”设置 底 纹 颜 色 
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8 月 度 出 差 补助 统计 表 . 
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图 7-48 ”设置 底 纹样 式 后 的 效果 


反 巧 7-12 ”以 图 案 填 苑 表格 底 纹 


在 Word 2013 表 格 中 除了 使 用 纯色 填充 表格 底 纹 外 ， 还 可 以 选择 要 填充 底 纹 的 单元 格 , 调 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 
在 “ 底 纹 ” 选 项 卡 的 “图 案 ” 选 项 组 中 选择 图 案 样 式 和 颜色 ， 如 图 7-49 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 以 特定 的 图 
案 填 充 单 元 格 底 纹 。 





图 7-49 ”以 图 案 填充 表格 底 纹 


7.3.4 ”套用 预 置 表格 样式 


Word 2013 组 件 预 畦 了 141 种 表格 样式 ， 可 以 帮助 用 尸 快速 设置 表格 外 观 样 式 。 套 用 表格 样式 的 方法 很 简单 ， 用 尸 只 需 选择 
要 应 用 样式 的 表格 ， 然 后 选择 合适 的 表格 样式 即 可 。 


示例 7-10 ”为 出 差 补助 统计 表 套 用 表格 样式 


出 牵 补 助 表 是 一 个 行 、 列 对 称 的 表格 ， 若 想 以 隅 行 底 纹 填充 形式 区 分 表格 每 一 行内 容 ， 可 以 直接 套用 预 置 的 表格 样式 来 快速 


设置 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 出 差 补助 统计 表 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文 件 \ 出 差 补 助 统计 表 2.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 出 差 补 助 统计 表 .docx， 选 择 需 要 应 用 表格 样式 的 单元 格 区 域 ， 如 图 7- 
50 所 示 。 


本 02 ”切换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 样式 ， 如 图 7-51 所 


中 | 
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此 时 所 选 表格 应 用 了 选 定 的 表格 样式 ， 效 果 如 图 7-52 所 示 。 



































图 7-51 选择 表格 样式 
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图 7-52 ”套用 表格 样式 效果 


三 组 件 应 用 分 析 


共性 

表格 格式 编辑 在 Office 的 三 个 组 件 中 都 经 常用 到 。 在 PowerPoint 组 件 中 对 表格 格式 进行 编辑 的 方法 与 Word 组 件 中 编辑 表格 
格式 的 方法 相似 ， 均 在 “表格 工具 ”选项 卡 中 进行 设置 ， 但 在 PowerPoint 组 件 中 设置 表格 底 纹 样式 时 ， 可 以 用 图 片 、 纹 理 等 对 
象 来 填充 ， 如 图 7-53 所 示 。 


特殊 


在 Excel 组 件 中 设置 表格 格式 与 其 他 两 个 组 件 不 同 ， 在 Excel 组 件 中 设置 表格 边框 和 底 纹样 式 是 通过 “字体 ”组 中 的 “ 边 
框 ” 和 “填充 颜色 ”来 设置 的 ， 也 可 以 直接 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 选 择 预 置 的 表格 样式 来 快速 更 改 表 格 区 
域 的 外 观 样 式 ， 如 图 7-54 所 示 ， 但 在 套用 该 表格 格式 时 ， 会 自动 将 普通 数据 区 域 转换 为 市 有 排序 和 人 往 选 功能 的 表格 。 
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图 7-53 ”在 PowerPoint 中 设置 表格 格式 











图 7-54 ”在 Excel 中 套用 表格 格式 


7.4 ”在 文档 中 创建 图 表 


在 文档 中 用 户 可 以 通过 图 表 来 将 某 种 事物 的 现象 和 某 些 数 据 的 抽象 天 系 图 形 化 ， 让 阅读 者 可 以 通过 直观 的 图 形 轻松 掌握 数据 
的 结构 、 关 系 等 属性 信息 。 在 文档 中 创建 图 表 的 万 法 很 人 简单， 用户 只 需 直 接 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 图 表 ” 按 
钮 ， 调 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 所 需 图 表 类 型 ， 并 输入 图 表 源 数 据 即 可 轻松 创建 。 


示例 7-11 插入 各 区 域 销售 额 对 比 情况 图 


公司 在 分 析 各 区 域 销售 额 数 据 时 ， 可 以 通过 创建 图 表 功 能 ， 将 各 区 销售 额 数据 转换 为 直观 的 柱 形 图 ， 以 柱 形 的 长 得 来 形象 比 
较 各 区 域 销售 额 数据 大 小 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 各 区 域 销 售 额 对 比 情况 图 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 各 区 域 销 售 额 对 比 情况 图 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 原 始 文 件 \ 各 区 域 销 售 额 对 比 情况 图 .docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 湛 加 图 表 的 位 置 ， 
切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “图 表 ” 按 钮 ， 如 图 7-55 所 示 。 


02 ”弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 所 需 图 表 类 型 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 7-56 所 示 。 
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图 7-55 单 击 “ 图 表 按钮 
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图 7-56 ”选择 图 表 类 型 


步骤 03 ”在 文档 中 插入 默认 的 源 数 据 的 图 表 ， 在 自动 打开 的 “Microsoft Word 中 的 图 表 ” 窗 口中 输入 各 区 域 销售 额 数值 ， 
并 调整 数据 区 域 大 小 ， 如 图 7-57 所 示 。 


步骤 04 ”返回 文档 中 ， 可 以 看 到 创建 的 默认 艇 状 柱 形 图 的 数据 更 改 为 指定 的 数据 产 ， 以 柱 形 长 短 显 示 了 各 区 域 的 销售 额 比 
较 情 况 ， 如 图 7-58 所 示 。 
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图 7-57 输入 图 表 源 数据 
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图 7-58 ”创建 的 徐 状 柱 形 图 


技巧 7-13 ”插入 Microsoft Excel 图 表 


各 要 在 Word 2013 文 档 中 插入 Microsoft Excel 图 表 ， 可 以 通过 Word 组 件 的 “对 象 ” 功 能 来 插入 。 在 设置 时 ， 只 需 切 换 
至 “插入 ”选项 卡 ,， 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 ， 弹 出 “对 象 ” 对 话 框 ,在 “新 建 ” 选 项 卡 的 “对 象 类 型 ”列表 框 中 选 
择 “Microsoft Excel 图 表 ” 选 项 ， 如 图 7-59 所 示 ， 或 是 切换 至 “由 文件 创建 ”选项 卡 中 选择 现 有 包括 图 表 的 Excel 工 作 短 ， 设 置 
完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 在 文档 中 插入 Microsoft Excel 图 表 的 操作 。 
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图 7-59” 质 入 Microsoft 了 Excel 图 表 


7.5 ”编辑 图 表 


在 文档 中 创建 图 表 后 ， 用 户 还 可 以 信 助 Word 组 件 提 供 的 “图 表 工具 -设计 ”和 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 命令 来 更 改 图 
表 的 类 型 、 源 数据 、 图 表 布 局 、 图 表 样 式 及 图 表 各 元 素 的 格式 等 ， 使 创建 的 图 表 拥 有 一 个 新 的 、 具 有 个 性 特征 的 专业 外 观 。 


7.5.1 更改 图 表 类 型 


当 文 档 中 创建 的 图 表 不 能 充分 展示 数据 间 的 天 系 时 ， 用 户 可 以 通过 “更 改 图 表 类 型 ”功能 更 损 当 前 图 表 类 型 来 重新 展示 。 
Word 组 件 中 提供 了 柱 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、XY 散 点 图 、 股 价 图 、 曲 面 图 、 圆 环 图 、 气 泡 图 和 雷达 图 共 11 大 类 
图 表 ， 各 大 类 图 表 又 包括 众多 子 图 表 类 型 ， 足 够 让 用 户 选 到 最 适合 表现 数据 天 系 的 图 表 。 


在 【示例 7-11】 中 插入 了 艇 状 柱 形 图 用 于 比较 各 区 域 的 销售 额 数 据 ， 如 果 用 己 希 望 以 条 形 图 来 比较 这 些 与 时 间 无 关 的 数 
据 ， 可 以 通过 “更 改 图 表 类 型 ”功能 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 各 区 域 销售 额 对 比 情况 图 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 各 区 域 销 售 额 对 比 情 况 图 1.docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 原 始 文 件 \ 各 区 域 销售 额 对 比 情况 图 1.docx， 选 择 待 更 改 图 表 类 型 的 图 表 ， 如 图 7- 
60 所 示 。 


步骤 02 切换 至 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “类 型 ”组 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 图 7-61 所 示 。 


二 、 各 区 域 销售 额 对 比 情 况 图 , 


案 州 。 都 江 赵 双流 





图 7-60 ”选择 待 更 改 类 型 的 图 表 
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图 7-61 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 单 击 “ 条 形 图 ”选项 ， 然 后 单 击 禾 状 条 形 图 图 标 ， 如 图 7-62 所 示 。 


步骤 04 选择 图 表 类 型 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文 档 中 ， 可 以 看 到 所 选 图 表 由 复 状 柱 形 图 更 改 为 了 艇 状 条 形 图 ， 效 果 如 
图 7-63 所 示 。 
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图 7-62 ”选择 更 改 为 的 图 表 类 型 


二 、 各 区 域 销售 额 对 比 情况 图 ， 
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图 7-63 ”更 改 图表 类 型 后 效果 


7.5.2 ”调整 图 表 位 置 与 大 小 


在 Word 2013 文 档 中 插入 的 图 表 默 认 是 以 文档 页 面 宽度 为 图 表 的 宽度 并 以 藤 入 万 式 插入 文档 中 的 ， 当 用 户 希 望 调 整 图 表 在 
文档 中 的 位 置 和 图 表 大 小 时 ， 可 以 切换 至 “图 表 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 在 “布局 ”对 话 框 中 
设置 图 表 的 位 置 、 文 字 环 绕 万 式 和 图 表 大 小 等 参数 ， 来 更 改 图 表 位 置 和 大 小 。 


示例 7-13 ”调整 区 域 销售 额 对 比 图 的 位 置 和 大 小 


在 销售 报告 中 适当 地 使 用 图 表 ， 能 将 销售 数据 中 反映 的 重点 信息 形 综 、 直 观 地 展示 出 来 。 为 了 使 图 表 与 文档 内 容 有 效 结合 ， 
用 户 可 以 调整 销售 报告 中 图 表 的 位 置 和 大 小 。 


中 | 
’ 
oo 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 区 域 销售 额 对 比 图 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 区 域 销售 额 对 比 图 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 草 \ 原 始 文 件 \ 区 域 销 售 额 对 比 图 .docx， 选 择 要 设置 位 置 和 大 小 的 图 表 ， 如 图 7-64 所 


步骤 02 切换 至 “图 表 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 图 7-65 所 示 


| 48235* 





图 7-64 选择 要 设置 的 图 表 
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图 7-65 ” 单 击 “大 小 ”组 对 话 框 启动 器 


步骤 03 ”弹出 “布局 ”对 话 框 ,在 “大 小 ”选项 卡 下 设置 “高 度 ”和 “宽度 ”的 绝对 值 ， 如 图 7-66 所 示 。 


步 又 04 ”切换 至 “文字 环绕 ”选项 卡 ， 单 击 选择 合适 的 环绕 万 式 ， 如 “四 周 型 ”选项 ， 如 图 7-67 所 示 。 


7.65 厘 洒 





图 7-66 设置 图 表 高 度 和 和 宽度 











四 同型 0) 。。。 村 变型 


衬 丁 文字 小 方 (B) 浮 填 文字 上 方 (E) 





图 7-67 选择 文字 环绕 方式 


步骤 05 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 然 后 用 相同 的 方法 设置 “成 都 ”地 区 的 销售 额 对 比 图 ， 得 到 如 图 7-68 所 示 的 效 


为 了 系统 了 解 公司 各 区 域 销 售 情况 ,全 辐 主 同 公司 产品 在 个 同 区 域 的 市 场 的 销售 情况 、 
销售 成 本 、 支出 等 收 支 表现 。 现 根据 公司 第 4 季度 各 区 域 的 销售 额 数 据 对 产品 在 各 区 域 市 场 
表现 进行 分 析 。*+ 
一 、 备 区域 各 产品 的 销售 额 统计 数据 ， 

制 表 时 间 : 2012 年 & 月 


二 、 各 区 域 产品 衣 售 祯 对 比 图 + 
资阳 

















图 7-68 更改 图 表 位 置 和 大 小 后 效果 
提示 


在 编辑 图 表 时 ，Office 的 三 个 组 件 的 方法 相似 ， 这 里 仅 介 绍 一 些 简单 的 操作 ， 对 于 图 表 各 元 素 的 格式 的 设置 将 在 第 18 章 中 进 


行 详 细 介 绍 。 


第 8 章 ”长 文档 的 处 理 


创建 和 编辑 包含 多 个 章节 或 部 分 的 文档 ， 如 行业 报告 、 论 文 等 ， 是 无 法 用 普通 的 编辑 万 法 简洁 地 得 看 或 修改 文档 内 容 的 。 遇 
到 这 类 问题 ， 用 户 可 以 借助 Word 组 件 提供 的 长 文档 处 理 扩 巧 ， 如 目录 、 书 釜 、 脚 注 、 尾 注 及 题 注 等 ， 组 织 和 维护 长 文档 内 容 ， 
便于 读者 快速 了 解 文档 结构 ， 定 位 文档 内 容 ， 以 及 标 出 文档 内 容 的 出 处 等 。 


8.1 设置 大 纲 级 别提 取 文 档 目 录 


对 于 一 个 具有 多 个 章节 或 部 分 的 文档 而 言 ， 通 过 大 纲 级 别 合理 安排 文档 内 容 层 次 ， 然 后 利用 目录 将 文档 结构 提取 出 来 ， 可 以 
帮助 读者 轻松 掌握 文档 的 层次 结构 。 


大 纲 级 别 是 用 于 为 文档 中 的 段落 指定 层次 结构 的 段落 格式 。Word 提 供 了 9 级 标题 格式 ， 最 高 级 为 1 级 ， 最 低级 为 9 级 ， 最 后 
还 有 一 个 非 标题 的 “正文 文本 ”级 别 。 使 用 大 纲 级 别 可 以 划分 文档 内 容 及 层次 ， 让 读者 轻松 掌握 文档 内 容 的 逻辑 关系 和 层次 结 
构 。 要 设置 文档 大 纳 级 别 ， 可 通过 “视图 ”选项 卡 的 “大 纳 视 图 ”按钮 进入 大 纲 视图 来 设置 。 


行业 报告 是 对 本 行业 市 场 情况 进行 系统 分 析 的 书面 文件 ， 它 从 行业 环境 、 行 业 结 构 、 行 业 市 场 等 万 面 进行 分 析 。 在 制作 果汁 
行业 分 析 报 告 时 ， 如 果 和 希望 读者 能 快速 掌握 报告 内 容 的 层次 结构 ， 可 通过 设置 章节 所 在 段落 的 大 纲 级 别 来 达到 目的 。 





扫 码 看 视频 
原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 .docx 
最 终 文 件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 .docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 草 \ 原 始 文 件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 .docx， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”组 中 单 
而 “大 纲 视图 ”按钮 ， 如 图 8-1 所 示 。 


步骤 02 进入 大 纲 视 图 页 面 ， 并 调 出 “大 纲 ” 选 项 卡 ， 如 图 8-2 所 示 





图 8-1 单 击 “ 大 纲 视图 ”按钮 

到 证 内 加 布局 
9 显示 级 别 (9): | 所 有 级 别 
M| 显示 文本 格式 





站 仅 显示 首 行 
> | 民 计 行业 分 析 报 告 ， 


图 8-2 大纲 视 图 页 面 





步骤 03 ”将 光标 插入 点 置 于 要 设置 大 纲 级 别 的 段落 ， 在 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “大 纲 工 具 ” 组 中 单 击 “大 纲 级 别 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 级 别 ， 如 图 8-3 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 所 选段 落 应 用 了 设置 的 大 纲 级 别 ， 如 图 8-4 所 示 


为 天 村 经 过 物理 方法 如 压 
R 汁 或 100 站 果汁 。 而 根据 果 : 


图 8-3 ”设置 大 纲 级 别 





| 显示 文本 栓 = 
| 仅 显 示 首 行 
大 十 | 具 


8 录 汁 行业 分 析 报告 | 
9 一 、 未 计 的 定义 及 分 志 * 
5 《一 ) 果汁 的 定义 。 
9 玉 汁 是 以 水 未 为 几 料 经 过 物理 万 法 如 读 榨 、 高 
量 可 分 析 纯 果汁 或 100% 果 汁 。 而 根据 果汁 按 


滞 果 汁 溢 清 添上 明 ， 如 去 简 汁 ， 而 温 溃 果汁 均 | 
消 未 汁 澶 消 带 明 ， 如 轨 扣 汁 ， 而 竟 冲 未 汁 12] 





图 8-4 设置 大 纲 级 别 后 效果 


步骤 05 ”用 相同 的 方法 设置 文档 中 其 他 标题 的 段落 级 别 ， 得 到 如 图 8-5 所 示 的 效果 。 


四 果汁 行业 分 析 报 告 ， 
© 果 汗 的 定义 及 分 类 ， 
© (一 ) 果 和 的 定义 ， 
e@ 果汁 是 以 水 果 为 原料 经 过 物理 方法 如 压榨 、 高 心 、 芋 取 等 得 到 的 汁液 产品 ， 


按 坟 汁 份量 可 分 析 纯 来 汗 或 100 池 果汁 。 而 根据 果汁 按 形 仿 叉 可 分 为 温 清 果 
汁 和 混浊 果汁 。; 澶 清 果汁 澶 清 带 明 ， 如 雪 和 天 汁 ， 而 混浊 果汁 均 全] 混 溃 ， 如 果 


粒 汁 。 
© (二 ) 果汁 的 分 类 。 
9 常见 的 果汁 饮料 可 以 细 分 为 果汁 、 果 六 、 浓 缩 果 浆 、 果 肉 饮 料 、 果 汁 饮 料 、 
果 粒 果汁 饮料 、 水 果 馈 料 浓 浆 、 水 果 馈 料 等 9 种 类 型 ， 其 中 太 都 采用 打 蒜 工 
艺 将 水 果 或 水 果 的 可 食 部 分 加 工 制 成 。* 
© (三 和 
@@ ”人们 喝采 汁 太 宛 名 得 有 营养 ， 而 且 好 喝 。 很 多 人 认为 果汁 可 以 代 谷 ? 





图 8-5 ”设置 其 他 标题 段落 大 纲 级 别 效果 


提示 


在 设置 段落 大 纲 级 别 时 ， 用 户 不 仅 可 以 通过 “大 纲 视 图 ”来 设置 ， 也 可 以 选择 要 设置 的 段落 ， 调 出 “上 段落” 对话 框 , 在 “大 


纲 级 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “段落 的 大 岗 级 别 ”选项 来 轻松 设置 所 选段 落 的 大 纲 级 别 ， 使 用 该 方法 设置 大 纲 级 别 不 会 更 改 文本 的 段 
落 格式 。 


扩 巧 8-1 在 大 纲 级 别 中 仪 显示 首 行 


在 大 纲 视 图 页 面 设置 大 纲 级 别 时 ， 如 果 用 户 认 为 每 个 级 别 下 段 洛 的 文档 内 容 过 多 ， 仪 需要 集中 注意 力 人 在 标题 上 ， 可 以 在 “大 
纲 ” 选 项 卡 的 “大 纲 工具 ”组 中 勾 选 “ 仪 显示 特 行 ” 复 选 框 ， 如 图 8-6 所 示 ， 即 可 仪 显示 大 纲 标题 以 及 标题 下 各 段 洛 的 首 行 内 
容 ， 将 其 余 内 容 隐藏 ， 以 便于 得 看 段落 分 布 。 


愉 汁 行业 分 析 报 告 。 
@ 一 、 果 豁 的 定义 及 分 类 + 
~) 果汁 的 定义 。 
果汁 是 以 水 和 he 料 近 过 物理 方法 如 





图 8-6 ”在 大 岗 级 别 中 仅 显示 首 行 


技巧 8-2 ”只 显示 指定 级 别 的 内 容 


调整 文档 标题 的 大 纳 级 别 后 ， 如 果 用 户 想 隐藏 各 大 纲 级 别 下 的 具体 段 沙 内 容 ， 可 以 使 用 “显示 级 别 ” 功 能 只 显示 所 选 级 别 及 
以 上 的 标题 内 容 。 如 要 显示 1 级 到 3 级 的 标题 内 容 ， 只 需 在 “大 纲 工 具 ” 组 中 单 击 “显示 级 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “3 级 ”选项 ， 如 图 8-7 所 示 ， 即 可 在 文档 中 只 显示 1 级 至 3 级 的 标题 内 容 。 


设计 7 引用 
显示 级 别 (S):f3 级 
门 仅 旦 示 首 行 


图 以 秆 行 业 分 析 报 告 


一 、 人 





图 8-7 只 显示 指定 级 别 的 内 容 


技 158-3 ”使 用 样式 快速 更 改 大 纲 级 别 


Word 组 件 中 提供 了 常用 的 标题 样式 ， 使 用 它们 也 可 以 快速 更 改 文本 段 藻 的 大 纲 级 别 。 默 认 提 供 的 标题 样式 有 1 ~ 4 级 。 在 使 
用 时 ， 只 需 选 中 要 设置 的 段落 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 标题 样式 即 可 ， 如 图 8-8 所 示 。 


AaBb( Aab| AaBb( 


嗓 调 


AabbLcL AaBbCcei 
4 CB 阳 ”不明 是 最 员 
AabbCcihy AABBCCD 
不 明星 参 老 


AABBCCI 
明显 参考 书籍 标题 ”。 列 出 段落 





图 8-8 使 用 样式 快速 更 改 大 纲 级 别 


技 158-4 运用 “导航 ” 窗 格 快速 定位 文档 内 容 


在 Word 2013 组 件 中 用 户 可 以 借助 “导航 ” 窗 格 的 “标题 ”选项 卡 来 显示 文档 中 设置 好 的 各 级 标题 内 容 。 通 过 这 些 标题 内 
容 可 以 在 文档 中 快速 定位 到 指定 内 容 的 位 置 。 用 户 只 需 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”组 中 你 选 “ 导 航 窗 格 ” 复 选 框 ， 然 后 在 显示 
的 “导航 ” 窗 格 中 单 击 要 定位 的 标题 ， 如 图 8-9 所 示 ， 即 可 快速 定位 文档 内 容 。 


二 ) 果汁 的 营养 





图 8-9 ”运用 “导航 窗 格 快速 定位 文档 内 容 


8.1.2 插入 内 置 目 录 样 式 


目录 是 为 方便 读者 检索 和 阅读 文档 内 容 而 制作 的 文档 大 纲 。 在 Word 2013 的 “导航 ” 窗 格 中 虽然 可 以 看 到 文档 的 大 纲 结 
构 ， 但 若 要 将 大 纲 结构 提取 出 来 ， 则 需要 通过 插入 目录 (内 置 或 目 定义 目录 ) 来 实现 。 


示例 8-2 为 果汁 行业 分 析 报 告 插入 目录 


为 果汁 行业 分 析 报 告 设置 好 标题 大 纲 级 别 后 ， 可 以 通过 “插入 目录 ”功能 将 文档 中 设置 好 的 大 纲 级 别 标题 提取 出 来 ， 生 成 单 
独 的 、 可 用 于 检索 文档 内 容 的 目录 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 1.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 1.docx， 切 换 至 “引用 ”选项 下 ， 在 “目录 ”组 中 单 
击 “ 目 录 ” 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 需要 插入 的 目录 样式 ， 如 图 8-10 所 示 。 


家 02 ”此 时 根据 所 选 目录 样式 ， 将 文档 设置 好 的 大 纲 标 题 提取 出 来 ， 得 到 如 图 8-11 所 示 的 目录 。 


区 件 开始 岳 人 ttt 页 面 布局 
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图 8-10 选择 目录 样式 
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图 8-11 插入 的 目录 


技 I58-5 ”将 当前 段 洛 添加 到 目录 


当 用 户 希 望 将 当前 段落 添加 a 到 目录 中 作为 目录 的 一 个 检索 条 目 时 ， 可 以 选中 待 添加 的 段落 文本 ,在 “目录 ”组 中 单 击 “添加 
文字 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 当前 段 洛 要 添加 到 的 标题 级 别 ， 如 图 8-12 所 示 ， 即 可 将 所 选段 沙 添 加 到 目录 中 。 





图 8-12 ”将 当前 段落 添加 到 目录 


8.1.3 ”设置 目录 属 式 


在 Word 2013 中 用 户 可 以 根据 设置 好 的 大 纲 级 别 目 动 生成 目录 ， 铝 想 更 改 内 置 目录 的 各 个 级 别 的 文字 格式 ， 可 以 调 出 “有 目 
录 ” 对 话 框 ， 使 用 其 中 的 “修改 ”功能 更 改 。 


示例 8-3 ”调整 果汁 行业 分 析 报告 中 目录 的 格式 


在 【示例 8-2】 中 已 为 果汁 行业 分 析 报 告 添加 了 相应 的 目录 ， 如 果 对 内 置 的 目录 格式 不 满 晶 ， 可 以 调 出 “目录 ”对 话 框 ， 轻 
松 更 改 现 有 目录 的 文本 和 段落 格式 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 2.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 2.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 2.docx， 选 择 竺 修改 格式 的 目录 ， 切 换 至 “引用 ” 选 
项 卡 ， 在 “目录 ”组 中 单 击 “ 目 录 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 目录 ”选项 ， 如 图 8-13 所 示 。 


;又 02 ”弹出 “目录 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 修 改 ”按钮 ， 如 图 8-14 所 示 。 


目 动 目录 2 


二 ”Office.com 中 的 其 他 目录 (MD) 
自 定 义 目 录 ( 加 .… N 
中 ”将 所 选 内 容 保 存 间 目录 库 (S)... 








图 8-13 单 击 “ 自 定义 目录 选项 





图 8-14 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 


步骤 03 弹出 “样式 ”对 话 框 ， 在 “样式 ”人 询 表 框 中 选择 要 更 改 的 目录 级 别 ， 如 选择 “目录 1”， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 如 图 
8-15 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 设置 文本 的 字符 格式 、 段 藻 格 式 等 ， 如 将 “宋体 ”更 改 为 “华文 细 
黑 ”， 如 图 8-16 所 示 。 





图 8-15 ”选择 要 更 改 的 目录 级 别 
























































图 8-16 ”设置 目录 文本 的 文本 格式 


步骤 05 ”设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 用 相同 的 方法 设置 其 他 目录 级 别 格 式 ， 设 置 完 成 后 依次 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 
Microsoft Word 提 示 杠 ,询问 是 否 蔡 换 所 选 目 录 ， 如 图 8-17 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 。 


步骤 06 ”返回 文档 中 可 以 看 到 所 选 目 录 的 文本 格式 更 新 为 修改 后 的 格式 ， 如 图 8-18 所 示 。 





图 8-17 Microsoft Word 提 示 框 





图 8-18 ”修改 格式 后 的 目录 


技 158-6 将 目录 转换 为 普通 文本 


在 Word 文 档 中 直接 插入 的 目录 是 以 城 形式 人 存在 的 ， 用 户 可 以 按 住 【Ctrl】 键 单 击 快速 定位 到 指定 的 段 洛 中 。 当 用 户 和 希望 将 
目录 转换 为 普通 文本 时 ， 只 需 选 择 目 录 ， 按 【Ctrl+Shift+F9】 组 合 键 ， 即 可 将 目录 文本 转换 为 带 下 画 线 的 文本 ， 如 图 8-19 所 


小 \。 


目录 , 





图 8-19 ”将 目录 转换 为 普通 文本 


8.1.4 ”更 新 目录 


若是 在 已 添加 目录 的 文档 中 对 文档 的 内 容 进 行 了 修改 ， 造 成 标题 和 页 码 友 生 了 变化 ， 可 通过 “更 新 目录 ”功能 对 文档 的 目录 
大 纲 进行 更 新 ， 避 免 出 现 目录 大 纲 与 内 容 不 符 的 情况 。 更 新 目录 有 两 种 方式 : 一 种 是 只 更 新 页 码 ， 另 一 种 是 更 新 整个 目录 。 


示例 8-4 ”更 新 果汁 行业 分 析 报 告 的 目录 


当 用 户 在 添加 目录 的 果汁 行业 分 析 报 告 中 又 添加 了 部 分 内 容 时 ， 应 及 时 使 用 “更 新 目录 ”功能 重 置 目 录 ， 保 证 目录 与 文档 内 
容 的 一 致 性 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 3.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 3.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 草 \ 原 始 文 件 \ 果 汁 行业 分 析 报 告 3.docx， 人 在 文档 中 修改 内 容 后 ， 在 目录 域 中 单 击 " 
新 目录 ”按钮 ， 如 图 8-20 所 示 。 


弹出 “更 新 目录 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “更 新 整个 目录 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-21 所 示 。 


此 时 目 动 根据 修改 后 的 大 纲 标 题 重 置 了 文档 的 目录 与 页 码 ， 得 到 新 目录 ， 如 图 8-22 所 示 。 
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图 8-20 单 击 “ 更 新 目录 按钮 


( ) 只 更 新 到 他 (D) 





图 8-21 选择 更 新 目录 方式 
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图 8-22 更 新 后 的 目录 


8.2 ”使 用 书 侈 标记 合 阅 位 置 


书签 是 标记 读者 阅读 到 什么 地 方 ， 记 录 阅 读 进 度 而 夹 在 书 里 的 小 注 片 。 在 Word 组 件 中 用 尸 可 以 使 用 书签 标记 和 命名 文档 中 
某 一 位 置 或 选择 的 对 象 ， 以 便 轻 松 定位 至 该 处 。 


在 Word 文 档 中 要 使 用 书签 来 定位 文档 内 容 ， 可 以 通过 “插入 ”选项 卡 “链接 ”组 中 的 “书签 ”功能 在 文档 中 添加 书签 ， 而 
对 于 那些 多 余 的 、 无 用 的 书 等， 则 可 将 其 删除 。 


旅游 规划 案 是 对 某 个 景点 开 友 旅 洲 的 整体 、 长 期 、 友 展 计划 的 行动 方案 ， 为 了 标记 方案 中 不 同 内 容 的 位 置 ， 用 户 可 以 在 旅游 
规划 案 中 添加 书签 ， 从 而 实现 文档 内 容 的 快速 定位 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 旅 游 规划 案 .docx 


最 终 文 件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 旅 游 规划 案 .docx 


入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”组 中 单 击 “ 书 釜 ”按钮 ， 如 图 8-23 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “书签 ”对 话 框 ,在 “书签 名 ”文本 框 中 输入 书签 名 称 “万 案 A”， 蛙 击 
用 相同 的 方法 在 方案 B 处 添加 “方案 B” 书 签 。 


应 用 程序 ” ”媒体 


图 8-23 单 击 “书签 ”按钮 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 草 \ 原 始 文 件 \ 旅 游 规划 案 .docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 添加 书签 的 位 置 ， 切 换 人 至“ 


“添加 ”按钮 ， 如 图 8-24 所 示 。 


然后 











图 8-24 ”添加 书签 


提示 


在 添加 书签 后 ， 用 户 可 以 在 “书签 ”对 话 框 中 单 击 选中 “名称 或 位置” 单 选 按钮 ， 设置 书签 名 在 “书签 ”对 话 框 中 的 显 
示 顺 序 。 对 于 那些 不 再 需要 的 书签 ， 可 以 在 书签 名 列表 框 中 选中 ， 然 后 单 击 “删除 按钮 ， 将 其 删除 。 


步骤 03 ”在 添加 书签 后 ， 要 快速 定位 到 书签 标记 的 段落 ， 只 需 册 次 单 击 “ 书 位 ”按钮 ， 弹 出 “书签 ”对 话 框 ,在 “书签 
名 ”列表 框 中 选择 所 需 书签 名 ， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 如 图 8-25 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 文档 中 的 光标 插入 点 目 动 跳 转 到 书签 “方案 A” 所 在 位 置 ， 如 图 8-26 所 示 。 


为 回馈 天 应 商贸 新 老 客户 半年 来 对 52 度 关 
特 举办 本 次 秋季 活动 : 。 
上 现金 六 由 ， 随 货 赠送 天 应 清 


等 价值 的 饮料 或 是 其 他 啤酒 等 ) 外 加 一 件 听 装 : 
在 此 基础 上 公司 奖励 旅游 名 额 一 名 〈 红 原 





默认 情况 下 添加 到 Word 文 档 的 书签 是 不 在 文档 中 显示 书 等 标记 的 ， 如 果 用 户 和 希望 在 文档 中 显示 添加 的 书签 标 记 ， 需 通 


过 “Word 选 项 ”进行 设置 。 


设置 来 显示 文档 中 添加 的 书签 位 置 。 


为 了 在 旅游 规划 案 文 档 中 查看 添加 的 书签 位 置 ， 用 尸 可 以 通过 “Word 选 项 " 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 旅 游 规 划 案 1.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 旅 游 规 划 案 1.docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 草 \ 原 始 文 件 \ 旅 游 规划 案 1.docx， 在 默认 情况 下 文档 中 没有 显示 添加 的 书签 标记 ， 如 
图 8-27 所 示 。 


步骤 02 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Word 选 项 ”命令 ,弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ,在 “高 级 ”选项 面板 
的 “显示 文档 内 容 ” 选 项 组 中 多 选 “ 显 示 书签 ” 复 选 框 ， 如 图 8-28 所 示 。 


步骤 03 ”设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 文档 中 添加 书签 的 位 置 显 示 了 相应 的 书签 标记 ， 如 图 8-29 所 示 。 





图 8-27 未 显示 书签 效果 


自 定义 功能 区 


























图 8-28 ” 勾 选 “显示 书签 ” 复 选 框 





外 加 








图 8-29 ”显示 的 书签 标记 


8.3 ”使 用 脚注 和 必 注 标 出 引文 出 处 


脚注 和 尾 注 是 文档 中 为 引文 提供 解释 、 批 注 以 及 相关 参考 资料 出 处 的 工具 ， 它 可 以 对 文档 内 容 进行 补充 说 明 。 脚 注 一 般 位 于 
页 面 的 底部 作为 当前 页 面 中 某 处 内 容 的 注释 。 尾 注 一 般 位 于 文档 的 未 尾 ， 用 于 列 出 引文 的 出 处 等 。 


在 文档 中 插入 脚注 或 尾 注 非常 简单 ， 用 尸 只 需 指定 要 插入 脚注 或 尾 注 的 位 置 ， 然 后 通过 “引用 ”选项 卡 的 “脚注 ”组 中 
的 “插入 脚注 ”或 “插入 尾 注 ”按钮 即 可 轻松 添加 。 


在 企业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 文 档 中 分 析 了 企业 利润 增长 的 原因 ， 在 分 析 时 借助 了 大 量 的 数据 来 量化 利润 增长 情况 。 若 要 
在 文档 中 标明 这 些 数据 的 来 源 ， 可 以 使 用 尾 注 来 指明 数据 出 处 ， 若 要 对 文档 中 某 个 名 词 进 行 补充 说 明 ， 则 可 以 插入 脚注 来 实现 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 “下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 利 润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 .docx 
最 终 文 件 “下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 企 业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 .docx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 草 \ 原 始 文 件 \ 企 业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 .docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 尾 注 的 位 
， 切 换 至 “3 引用 ”选项 卡 ， 在 “脚注 ”组 中 单 击 “插入 尾 注 ”按钮 ， 如 图 8-30 所 示 。 


山 


步骤 02 ”此 时 在 光标 插入 点 处 插入 尾 注 编号 ， 并 在 文档 末尾 显示 尾 注 区 ， 在 其 中 可 以 输入 摘 述 文字 中 的 数据 来 源 ， 如 图 8- 
31 所 元 。 


引 葡 与 书目 
10 12 14 1 


/-12 月 份 ， 企 业 各 分 店 实现 币 


图 8-30 单 击 “ 插 入 尾 注 ”按钮 





， 很 大 程度 上 是 恢复 性 增长 。 如 果 以 . 


期 为 基期 ,这 两 年 前 5 个 月 利润 平均 增长 速度 关 


明显 低 于 近 五 年 来 的 历史 平均 水 平 。: 


| 


《企业 下 半年 各 分 店 销售 利润 分 析 报告 ?| 





图 8-31 输入 尾 注 信息 


提示 

当 用 户 不 再 需要 文档 中 添加 的 脚注 或 尾 注 ， 可 以 直接 选择 脚注 或 尾 注 编号 ， 按 【Delete】 键 将 所 选 脚注 或 尾 注册 除 。 

步骤 03 ”在 文档 中 插入 脚注 与 插入 尾 注 的 万 法 相似 ， 只 需 选 择 要 插入 脚注 的 文本 ， 在 “脚注 ”组 中 单 击 “ 插 入 脚注 ” 按 
钮 ， 如 图 8-32 所 示 。 

步骤 04 ”此 时 所 选 文本 添加 了 脚注 编号 ， 并 在 当前 页 克 部 显示 脚注 区 ， 在 其 中 输入 要 补充 的 脚注 说 明文 本 ， 完 成 脚注 的 添 
加 ， 如 图 8-33 所 示 。 


7-12 月 份 ， 企 业 各 分 店 实现 剩 油 同比 





二 是 企业 的 商品 价格 指数 由 去 年 同期 ” 


上 涨 3.7%， 推 高 了 今年 以 现价 计算 的 企业 


:利润 是 指 除去 一 切 成 本 的 纯利 酒 + | 





图 8-33 ”输入 脚注 文本 


技巧 8-7 ”快速 得 看 脚注 或 尾 注 


在 Word 文 档 中 添加 了 很 多 与 内 容 相 天 的 脚注 或 尾 注 后 ， 吉 要 得 看 脚注 或 尾 注 信息 ， 可 以 企 “脚注 ”组 中 单 击 “ 下 一 条 脚 
注 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 显示 的 脚注 或 尾 注 选项 ， 如 图 8-34 所 示 ， 即 可 快速 跳 转 到 相应 的 脚注 或 尾 
注 位 置 。 若 要 滚动 文档 ， 显 示 脚 注 或 尾 注 所 处 的 位 置 ， 可 以 单 击 “ 显 示 备注 ”按钮 ， 弹 出 “显示 备注 ”对 话 框 ， 选 择 是 查看 脚注 
区 还 是 查看 尾 注 区 ， 设 置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 快速 跳 转 到 相应 的 区 域 。 
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图 8-34 ”快速 查看 脚注 或 尾 注 


技巧 8-8 更改 脚注 或 尾 注 的 显示 位 置 


在 Word 文 档 中 添加 的 脚注 默认 在 页 面 底 端 ， 尾 注 上 默认 在 文档 末尾 ， 如 果 用 户 希 望 将 脚注 从 页 面 底 端 移 至 文字 下 方 ， 可 以 单 
击 “ 上 脚注 ”组 中 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ,在 “位 置 ” 选 项 组 中 单 击 选中 “脚注 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 的 下 拉 列 
表 中 选择 “文字 下 方 ”选项 ， 如 图 8-35 所 示 ， 即 可 更 改 脚注 的 显示 位 置 。 用 相同 的 方法 可 以 将 尾 注 的 位 置 从 文档 末尾 移 至 小 节 
末尾 。 














图 8-35 ”更 改 脚 注 或 尾 注 的 显示 位 置 


8.3.2 ”设置 脚注 或 尾 汪 的 编号 格式 


在 Word 中 ， 黑 认 插 入 的 脚注 是 以 阿拉 伯 数 字 来 编号 的 ， 而 尾 注 则 是 以 罗马 数字 来 标记 的 。 如 果 用 户 和 希望 更 改 脚注 或 尾 注 的 
默认 编号 格式 ， 可 以 调 出 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 来 更 改 。 


示例 8-8 ”更 改 企业 利润 大 幅 增长 的 原因 分 析 文档 中 的 脚注 或 必 注 的 编号 格式 


要 将 企业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 文 档 中 的 脚注 编号 格式 由 数字 “1” “2” 更 改 为 “@”“@-” ， 将 履 注 ”更改 
为 “A”“B” 形 式 ， 可 通过 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 来 更 改 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 1.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 企 业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 利润 大 幅 增长 的 原因 分 析 1.docx， 在 “引用 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 脚 
注 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 图 8-36 所 示 。 


弹出 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “脚注 ” 单 选 按钮 ， 如 图 8-37 所 示 。 


搬入 





图 8-37” 单 击 选中 “脚注 ， 单 选 按钮 


步骤 03 ”在 “编号 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 所 需 编号 格式 “Q@,@,@...”， 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 如 图 8-38 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 文档 中 的 脚注 编号 由 数字 “1” 更 改 为 “@”， 如 图 8-39 所 示 。 

































































图 8-38 设置 脚注 编号 格式 


7-12 月 份 ， 企 业 各 分 店 实现 利 浴 


虽然 比 1-6 月 份 的 105.7% 回 落 了 30.1 个 百分点 ， 
近 五 年 来 的 同期 最 高 增 速 。 今年 以 来 企业 利润 的 大 


主要 有 以 下 几 个 原因 : + 


一 是 企业 的 主 膏 业务 收入 大 幅 增长 。1-5 月 从 





图 8-39 更改 脚 注 编号 格式 效果 


步骤 05 “在 文档 中 选中 尾 注 ， 调 出 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 单 击 选中 “ 尾 注 ” 单 选 按钮 ， 然 后 设置 编号 格式 ， 单 击 “应 
用 ”按钮 ， 如 图 8-40 所 示 。 


步骤 06 ”此 时 文档 中 的 尾 注 编号 更 改 为 选 定 的 编号 样式 ， 如 图 8-41 所 示 。 








脚注 布局 
2 小 9) 匹配 布局 





取消 应 用 他、 





图 8-40 ”设置 尾 注 编号 格式 


利润 仅 8.6 亿 元 ,同比 下 降 20.7?%。 因 
的 大 幅 增 长 ， 很 大 程度 上 是 恢复 性 增 1 

期 为 基期 ,这 两 年 前 5 个 月 利 让 平均 
明显 低 于 近 五 年 来 的 历史 平均 水 平 。* 


业 下 半年 各 分 店 销售 折 润 分 析 报 告 》 





图 8-41 更 改编 号 格式 后 的 尾 注 


8.3.3 脚注 与 尾 汪 的 相互 转换 


在 Word 文 档 中 添加 的 脚注 和 尾 注 是 可 以 相互 转换 的 ， 既 可 以 将 脚注 转换 为 尾 注 ， 也 可 以 将 尾 注 转 换 为 脚注 。 在 Word 2013 
中 脚注 与 尾 注 的 转换 有 三 种 方式 ， 分 别 为 将 脚注 全 部 转换 为 尾 注 、 尾 注 全 部 转换 成 脚注 以 及 脚注 和 尾 注 相互 转换 。 


“ 脚注 全 部 转换 成 尾 注 : 将 文档 中 所 有 的 脚注 转换 为 尾 注 ， 而 原 尾 注 不 发 生 改 变 。 
` 尾 注 全 部 转换 成 脚注 : 将 文档 中 所 有 的 尾 注 转换 为 脚注 ， 而 原 脚 注 不 发 生 改 变 。 


: 脚注 和 尾 注 相 互 转换 : 将 原 脚 注 转换 为 尾 注 ， 将 原 尾 注 转换 为 脚注 。 
示例 8-9 将 企业 和 站 大 幅 增 长 的 原因 分 析 文 档 中 的 脚注 与 尾 注 互 换 


在 企业 利润 大 幅 增长 的 原因 分 析 文 要 中 ， 有 用户 名 希望 将 脚注 转换 为 尾 注 ， 尾 注 转 换 为 脚注 ， 可 以 通过 “脚注 和 尾 注 相互 转 


损 ” 选 项 来 实现 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 2.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 企 业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 2.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 利润 大 幅 增 长 的 原因 分 析 2.docx， 可 以 看 到 页 面 底 端 添加 的 脚注 内 
容 ， 如 图 8-42 所 示 。 


按 【 示 例 8-8】01 的 方法 调 出 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 人 在 “位 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 转 损 ” 按 钮 ， 如 图 8-43 所 示 。 


0.8 殉 ) ， 拉 动 企业 利润 相应 大 幅 增 加 。-* 


二 是 企业 的 商品 价格 指数 由 去 年 同期 下 降 4.53 有 % 转 为 


上 涨 5.9%， 推 高 了 今年 以 现价 计算 的 企业 利润 的 增幅 。* 





图 8-42 ”显示 原 脚注 信息 


























图 8-43 ” 单 击 “转换 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “转换 注释 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “脚注 和 尾 注 相互 转换 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-44 所 示 。 


步骤 04 返回 文档 中 ， 可 以 看 到 原 脚 注 转 换 为 尾 注 ， 如 图 8-45 所 示 ， 原 尾 注 转换 为 脚注 信息 。 


a 








图 8-44 选择 转换 方式 
的 大 幅 增 长 ， 很 大 程度 上 是 恢复 性 增长 。 如 果 以 2010 年 
同期 为 基期 ,这 两 年 前 5 个 月 利 兽 平均 增长 速度 为 18.6%%， 
了 明显 低 于 近 五 年 来 的 历史 平均 水 平 。+*+ 


利润 是 指 除 去 一 切 成 本 的 纯利 润 * 





图 8-45 ”脚注 转换 为 尾 注 


技 I58-9 ”在 脚注 或 履 注 标记 中 添加 特殊 符号 


在 Word 文 档 中 添加 的 脚注 或 尾 注 默 认为 数字 或 字母 编号 ， 右 想 企 脚注 或 尾 注 区 的 编号 前 添加 特殊 符号 ， 将 其 更 改 为 [1]、 
六 @ 等 形式 ， 则 可 以 打开 “ 题 注 和 尾 注 ” 对 话 框 ,在 “格式 ”选项 组 中 单 击 “ 目 定 义 标记 ”后 的 “符号 ”按钮 ， 调 出 “符号 ”对 
话 框 ， 选 择 所 需 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 将 其 添加 全“ 目 定 义 标记 ”文本 框 中 ， 如 图 8-46 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 轻松 
在 脚注 或 尾 注 的 编号 前 添加 特殊 符号 。 





图 8-46 ”在 脚注 或 尾 注 标记 中 添加 特殊 的 符号 


8.4 ”使 用 题 注 为 表格 或 图 睛 秋 加 目 动 编号 


题 注 是 给 文档 中 添加 的 图 片 、 表 格 、 图 表 、 公 陈 等 对 象 添 加 的 名 称 和 编号 。 在 文档 中 使 用 题 注 功能 可 以 保证 文档 中 图 片 、 表 
格 或 图 表 等 对 象 企 移动 或 修改 时 ， 其 编号 目 动 更 新 ， 吉 免 出 现 对 和 象 与 编号 锋 位 的 情况 友 生 。 


8.4.1 添加 题 注 


在 文档 中 各 要 对 已 添加 图 片 、 图 表 或 表格 等 对 象 添 加 题 注 ， 只 需 选 中 要 添加 题 注 的 对 象 ， 通 过 “引用 ”选项 卡 下 “ 题 注 ” 组 


中 的 “插入 题 注 ”按钮 实现 添加 。 


为 了 推广 公司 的 新 产品 ， 常 常会 制作 新 品 介绍 文档 来 展示 新 产品 ， 在 这 类 文档 中 需要 用 图 片 展示 产品 外 观 和 特点 ， 为 了 更 便 
于 区 别 各 个 产品 ， 可 以 使 用 “ 题 注 ”组 中 的 “插入 题 注 ”按钮 ， 调 用 “ 题 注 ”对 话 框 为 产品 图 片 添加 题 注 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 齐 \ 原 始 文件 \ 新 品 介绍 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 新 品 介绍 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 新 品 介绍 .docx， 选 择 要 添加 题 注 的 对 象 ， 在 “引用 ”选项 卡 下 “ 题 
注 ” 组 中 单 击 “ 皇 入 题 注 ”按钮 ， 如 图 8-47 所 示 。 


步 又 02 “弹出 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 ， 如 图 8-48 所 示 。 














图 8-47 单 击 “ 插 入 题 注 ” 按 钮 


























图 8-48 单 击 “新 建 标 签 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “新 建 标 签 ”对 话 框 ,在 “标签 ”文本 框 中 输入 新 标签 名 称 “ 图 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-49 所 示 。 


步骤 04 ”再 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 在 所 选 图 片 下 方 添加 了 “图 ” 标 尝 ， 输 入 图 片 的 名 称 ， 如 图 8-50 所 示 ， 然 后 
用 相同 的 方法 添加 其 他 图 片 的 题 注 。 





















































图 8-49 ”输入 标签 名 称 


1 叶 了 于 和 耳环 + 





图 8-50 ”输入 题 注 名 称 


技 1T58-10 ”上 自动 插入 题 注 


在 Word 文 档 中 除了 手动 为 对 象 添加 题 注 外 ， 还 可 以 设置 图 片 、 图 表 等 对 象 插入 时 自动 添加 题 注 。 用 尸 只 需 在 “ 题 注 ” 对 话 
框 中 单 击 “ 目 动 插入 题 注 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 目 动 插入 题 注 ”对 话 框 ， 在 “插入 时 添加 题 注 ”列表 框 中 勾 选 要 添加 的 题 注 ， 企 “ 选 


项 ”选项 组 中 设置 题 注 的 使 用 标签 、 位 置 ， 以 及 新 建 标 签 及 编号 格式 等 ， 如 图 8-51 所 示 。 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 
实现 插入 对 象 时 自动 添加 相应 格式 的 题 注 。 





口 lt We 让 
[ |Microsoft 2 3.0 
国 ont 电 于 表格 














图 8-51 自动 插入 题 注 


8.4.2 ”插入 图 表 目 录 


在 长 文档 中 ， 如 果 用 尸 想 快速 定位 到 相应 的 图 片 、 图 表 等 对 和 象 处 ， 可 以 在 为 图 片 、 图 表 等 对 象 添加 题 注 后 ， 根 据 添加 的 题 注 
建立 图 表 目 录 ， 该 目录 由 题 注目 动 生成 。 


示例 8-1 1 为 新 品 介 | 绍 文档 插入 图 表 目 录 


为 了 快速 在 新 品 介绍 文档 中 定位 到 某 一 产品 图 片 ， 可 以 通过 “ 题 注 ” 组 中 的 “插入 表 目 录 ” 按 钮 ， 提 取 文 档 中 添加 的 题 注 名 
称 ， 生 成 所 有 题 注 的 图 表 目 录 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 齐 \ 原 始 文件 \ 新 品 介绍 1.docx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 新 品 介绍 1.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 新 品 介绍 1.docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 插入 目录 的 位 置 ， 切 换 至 “ 引 
用 ”选项 卡 ， 人 在 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 表 目 录 ” 按 钮 ， 如 图 8-52 所 示 。 
2 弹出 “图 表 目录 ”对 话 框 ， 在 “图 表 目 录 ” 选 项 卡 中 设置 目录 的 格式 、 题 注 标 尝 及 目录 中 显示 的 内 容 ， 设 置 完成 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-53 所 示 。 





图 8-52 单 击 “ 插 入 表 目 录 按钮 





过 3 引 09 | 目录 (QO | 轩 表 日 未 四 | 引文 目录 内 | 
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图 8-53 ”设置 图 表 目 录 格 式 


步骤 03 ”返回 文档 ， 在 光标 插入 点 位 置 插入 了 图 表 目 录 ， 如 图 8-54 所 示 ， 用 户 可 以 按 住 Ctrl 键 单 击 目录 条 ， 快 速 定位 到 指定 
立 


题 注 位 置 。 


ao 


小 店 新 进 了 一 批 耳 饰 ， 样 式 精 美 、 价 格 便宜 ， 供 顾客 优先 选 购 。+ 
叶子 耳环 以 纯 银 与 藏 银 相 结合 ,辅助 常见 绿叶 的 外 形 , 象征 着 健康 与 生机 。 


让 佩 项 者 在 庄重 中 带 点 活 波 与 生动 。+ 





图 8-54 插入 的 图 表 目 录 


技巧 8-11 更 新 图 表 目 录 


在 已 建立 图 表 目 录 的 文档 中 ， 对 文档 中 的 图 表 对 象 的 顺序 、 题 注 名 称 等 进行 修改 后 ， 用 户 需 及 时 在 “ 题 注 ”组 中 单 击 “ 更 新 
表格 ”按钮 ， 如 图 8-55 所 示 ， 更 新 图 表 目 录 ， 让 图 表 目 录 与 文档 内 的 题 注 相对 应 。 





图 8-55 ”更 新 图 表 目 录 


、 





文档 编辑 完毕 后 ， 常 常 需要 其 他 人 帮助 检查 与 审阅 ， 从 而 保证 文档 内 容 的 正确 、 语 句 的 通顺 和 流畅 。 审 阅 者 在 检查 和 审阅 文 
档 时 常 弟 需 借助 Word 组 件 中 的 检查 拼写 和 语法 错误 、 字 数 统计 、 人 简 繁 转换 、 批 注 和 修订 等 功能 来 协助 检查 以 提高 检查 效率 。 其 
中 批注 和 修订 可 以 帮助 审阅 者 轻松 标记 出 文件 中 需要 修改 或 有 疑问 的 地 万 ， 让 撰写 者 可 以 快速 找到 需要 改动 的 位 置 。 


9.1 检查 拼 与 和 语法 错误 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 车 想 快 速 找 出 内 容 拼 写 和 语法 上 的 错误 (在 Word 中 会 目 动 以 红色 波 瀛 线 标 记 出 含有 拼写 错误 的 词 或 短 
语 ， 以 赣 色 波浪 线 标记 出 语法 错误 的 词 或 短语 ) ， 可 以 在 “校对 ”组 中 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 ， 调 出 “语法 ” 窗 格 来 判断 ， 如 
图 9-1 所 示 。 


. 输入 错误 或 特殊 用 法 : 在 文本 中 以 蓝 色 疲 浪 线 显 未 含有 语法 错误 的 短语 ， 以 红 双 波 浪 线 显示 包含 拼写 错误 的 短语 。 
. 忽略 : 忽略 当前 所 选 文本 的 拼写 或 语法 错误 。 


“ 全 部 忽略 : 忽略 文档 中 所 有 相同 文本 的 拼写 或 语法 错误 。 


. 词典 : 启用 “更 新 微软 拼音 输入 法 词典 ”对 话 框 ， 可 在 其 中 自 造 词 ， 有 效 避 免 拼写 或 语法 错误 的 再 次 出 现 。 





图 9-1 拼写 和 语法 错误 检查 


示例 9-1 检查 和 校对 合同 内 容 


保密 合同 是 为 了 保证 公司 的 信息 不 被 恶意 或 无 意 港 露 ， 对 员工 进行 限制 的 一 种 规章 制度 。 在 合同 内 容 输入 完成 后 ， 为 了 保证 
合同 内 容 的 准确 性 ， 用 户 可 以 局 用 “拼写 和 语法 错误 ”功能 ， 将 与 Word 组 件 默认 拼写 和 语法 不 同 的 词 、 短 语 进行 检查 ， 从 而 轻 


松 校对 合同 内 容 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 保密 合同 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 保 窝 合同.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 员工 保密 合同 .docx， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “校对 ”组 中 单 击 “ 拼 
写 和 语法 ”按钮 ， 如 图 9-2 所 示 。 


步 又 02 “弹出 “语法 ′ 窗 格 ， 若 用 户 确认 短语 为 所 需 文本 ， 单 击 “ 忽 略 ” 按钮 即 可 ， 如 图 9-3 所 示 。 





图 9-2 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 


讲 





图 9-3 单 击 “和 忽略” 按钮 


步骤 03 ”和 目 动 跳 转 到 下 一 处 拼写 或 语法 错误 处 ， 用 尸 可 以 选择 合适 的 方法 进行 处 理 ， 如 果 确 认 短 语 的 文本 正确 ， 则 继续 单 


2 
“忽略 ”按钮 ， 如 图 9-4 所 示 。 


nn 


步骤 04 ”完成 拼写 和 语法 检查 后 ， 将 弹出 Microsoft Word 提 示 框 ， 提 示 拼 写 和 语法 检查 已 完成 ， 如 图 9-5 所 示 ， 单 击 “ 确 


”按钮 ， 经 过 检查 后 ， 文 件 中 的 红色 或 蓝 色 标记 将 被 清除 。 





辐 暴 (T) 


图 9-4 ”继续 检查 拼写 和 语法 错误 





图 9-5 ”确认 拼写 和 语法 检查 已 完成 


提示 


默认 情况 下 ，Word 组 件 自动 启用 了 拼写 和 语法 检查 功能 ， 若 想 隐藏 该 功能 ， 可 以 调 出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “校对 ” 选 
项 面板 的 “在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 ”选项 组 中 取消 色 选 “键入 时 检查 拼写 ”“ 键 入 时 标记 语法 错误 “经 常 混 消 的 单 
词 ”“ 随 拼写 检查 语法 ” 复 选 框 ， 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 按钮 即 可 。 


三 组 件 应 用 分 析 


共性 


Office 三 个 组 件 都 有 校对 功能 ， 可 以 帮助 用 户 快速 检查 拼写 、 语 法 铬 误 ， 碍 阅 名 词 解释 、 同 义 词 等 。 例 如 ， 在 Excel 组 件 中 
要 得 看 工作 表 中 某 个 单词 的 同义词 ， 可 以 直接 选中 要 得 看 单词 所 在 单元 格 ， 在 “校对 ”组 中 单 击 “ 同 义 词 库 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 同 义 
词 库 ” 窗 格 ， 目 动 搜 索 所 选单 元 格 内 包含 的 单词 的 同义词 ， 如 图 9-6 所 示 。 


特殊 


在 Excel 和 PowerPoint 组 件 中 没有 Word 组 件 中 提供 的 字数 统计 功能 ， 因 为 Excel 组 件 是 以 单元 格 为 基本 单位 的 网 格 ， 一 般 以 
单元 格 来 计数 。 在 统计 单元 格 个 数 时 ， 则 以 COUNT(0、COUNTA(0、COUNTBLANK( 等 函数 来 完成 。 而 PowerPoint 组 件 则 是 
以 幻灯 卢 为 基本 单位 ， 用 户 可 以 在 状态 栏 中 快速 查阅 当前 演示 文稿 中 包含 的 幻灯 卢 页 数 ， 以 及 当前 编辑 的 幻灯 睛 的 位 置 ， 如 图 9- 
7 所 示 。 





同义词 库 


© Spring 














4 Coll (nN.) 
Col| 
Mechanism 
Spiral 
Helix 
Mainspring 
Hairspring 

4 Springtime (n.) 
Springtime 
Springtide 


图 9-6 ”Excel 中 的 信息 检查 功能 


罗 X 户 革 1 号 , 共 1 呈 三 备注 沧 批 主 


图 9-7 在 PowerPoint 中 查看 幻灯 片 页 数 





技 I59-1 目 定 义 司 典 


目 定义 词典 是 标准 同 典 中 没有 但 操作 者 又 希望 拼写 检查 时 作为 正确 单词 接受 的 单词 的 列表 。 要 编辑 目 定 义 词典 ， 只 需 庆 
出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “校对 ”选项 面板 中 单 击 “ 目 定义 词典 ”按钮 ， 在 “ 目 定 义 词 典 ” 对 话 框 的 词典 列表 中 勾 选 Word 
2013 默 认 的 目 定 义 词 典 “CUSTOM.DIC”， 然 后 单 击 “编辑 单词 列表 ”按钮 ， 如 图 9-8 所 示 ， 在 打开 的 对 话 框 中 输入 需要 添加 
的 单词 ， 进 行 单 词 添加 即 可 。 

































































文件 路 径 。| CAUsersJohn\AppData\Roaming\Microsoft\UProof 
词典 语言 (G): | 所 有 语言 [vw 





图 9-8” 自 定义 词典 
技巧 9-2 ” 巧 用 信息 检索 查看 名 词 解释 
在 文档 校对 过 程 中 ， 如 果 用 户 希 望 查 看 文档 中 某 个 词 的 解释 ， 可 以 选中 待 解释 的 词 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “校对 ”组 中 单 


击 “ 信 息 检索 ”按钮 ， 调 出 “信息 检索 ” 窗 格 ， 对 相关 的 名 词 解释 进行 搜索 ， 如 图 9-9 所 示 。 当 然 ， 用 尸 也 可 以 直接 在 “信息 检 
索 ” 窗 格 的 搜索 框 中 输入 待 检 索 的 词语 信息 ， 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 进行 名 词 解释 搜索 。 


本 的 损失 ， 本 公司 负责 赔偿 | 保 应 baoxian 


又 | 久 、 访 卷 邮 、 洪 水 等 引 | 等 有 傍 担 保 


8 | 侨 和 总 公司 (booxan gongsd 
自然 灾害 或 意外 事故 《只 了 


人 对 保险 车 辆 采取 施 救 、 保 ; See more. 
赔偿 金 儿 以 不 超过 保险 金条 





图 9-9 ” 巧 用 信息 检索 查看 名 词 解 释 


在 Word 2013 中 编辑 文档 后 ， 用 户 可 以 借助 “字数 统计 ”工具 方便 快捷 地 掌握 所 编辑 文档 包含 的 页 数 、 字 数 、 字 符 数 (不 
计 空 格 ) 、 字 符 数 〈 计 空格 ) 、 段 落 数 、 行 数 等 信息 ， 以 对 所 编辑 文档 有 整体 的 了 解 。 


授权 协议 是 为 了 授权 别人 帮助 目 己 完 成 录 项 工作 而 俭 写 的 一 种 协议 文档 。 如 果 用 户 在 撰写 该 协议 后 ， 要 了 解 协议 的 字数 ， 可 
以 通过 “字数 统计 ”工具 来 快速 统计 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 授 权 协 议 条 例 .docx 


无 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 原 始 文 件 \ 授 权 协 议 条 例 .docx， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ,， 在 “校对 ”组 中 单 击 “ 字 
数 统计 ”按钮 ， 如 图 9-10 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “字数 统计 ”对 话 框 ， 在 其 中 显示 了 页 数 、 字 数 、 字 符 数 、 上 段落 数 、 行 数 等 统计 信息 ， 如 图 9-11 所 示 ， 在 坦 
看 完成 后 单 击 “关闭 ”按钮 即 可 。 


oy | 





图 9-10 单 击 “字数 统计 按钮 
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图 9-11 显示 统计 的 信息 


提示 


在 Word 2013 组 件 中 除了 使 用 “字数 统计 工具 查看 文档 页 数 、 字 数 外 ， 还 可 以 在 Word 2013 组 件 窗口 的 状态 栏 中 快速 查看 当 


前 文档 的 页 数 及 当前 页 数 和 字数 。 


9.3 简 每 转换 


税 繁 转换 即将 中 文 文本 由 简体 中 文 转 换 为 繁体 中 文 ， 或 是 由 楷体 中 文 转换 为 简体 中 文 。 用 户 只 需 选 择 待 转换 的 文本 ， 在 “ 审 
阅 ” 选 项 卡 的 “中 文 向 繁 转换 ”组 中 选择 适合 的 转 损 方 式 ， 如 每 转向 、 简 转 竹 ， 即 可 轻松 完成 中 文 文本 的 简 繁 转换 ， 如 图 9-12 
所 示 。 


“ 繁 转 简 : 将 所 选 繁体 中 文 文本 转换 为 简体 中 文 文本 。 
简 转 党 : 将 所 选 简体 中 文 文本 转换 为 繁体 中 文 文本 。 


- 简 繁 转 换 : 调用 “中 文 简 繁 转换 ”对话 框 ， 用 户 根据 实际 需要 选择 转换 方向 ， 还 可 以 设 定 词 汇 的 转换 选项 。 








图 9-12 中文 简 繁 转换 


示例 9-3 ”将 邀请 国文 本 转换 为 每 体 


如 果 用 户 和 希望 将 邀请 阔 的 文本 内 容 由 简体 中 文 转 损 为 繁体 中 文 ， 可 以 通过 “向 转 繁 ”功能 实现 快速 转换 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 邀 请 函 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 邀 请 函 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 邀 请 函 .docx， 按 【Ctrl+A】 组 合 键 选 中 邀请 图 中 所 有 文本 ， 切 换 
至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “中 文 简 繁 转换 ”组 中 单 击 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 如 图 9-13 所 示 。 


此 时 可 以 看 到 文档 中 的 简体 中 文 全 部 转换 为 繁体 中 文 ， 如 图 9-14 所 示 。 


子 的 说 唱 能 力 ; 团队 精神 和 协调 有 


图 9-13 单 击 “ 简 转 繁 ” 按钮 





亲爱 的 家 长 朋友 人们 : + 

你 人 好 ! + 

我 们 即将 迎 来 花园 第 灸 : 戎 香 四 溢 的 “六 一 
子 的 说 唱 能 力 ; 圆 队 精 十 和 壕 调 能 力 六 他 们 的 并 
朋友 参加 我 校 麻 六 一 “快乐 六 一 ”活动 


活动 地 点 学 校 六 伍 营 + 





图 9-14 转换 为 党 体 的 文本 


提示 


在 Word 组 件 中 单 击 “ 简 繁 转换 ”按钮 ， 在 弹出 的 “中 文 简 繁 转 换 ” 对 话 框 中 色 选 “转换 常用 词汇 ” 复 选 框 ， 则 在 转换 时 除 
了 会 对 单字 进行 转换 ， 还 会 对 部 分 词汇 进行 转换 ， 如 将 “软件 ”转换 为 “软体 。 


技 I59-3 ”用 三 种 万 式 翻 译文 本 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 有 时 会 需要 制作 中 英文 对 照 的 文档 ， 知 当前 仅 有 中 文 文 本 或 瑞 文 文本 ， 要 获取 相应 的 翻译 文本 ， 可 以 借 
助 Word 组 件 提供 的 “翻译 ”功能 。 如 图 9-15 所 示 ，Word 组 件 共 提 供 三 种 翻译 方式 : 一 是 翻译 文档 ， 可 在 Web 浏 览 器 中 显示 机 
器 翻译 ， 二 是 翻译 所 选 文字 ， 在 “信息 检索 ” 窗 格 中 显示 本 地 和 联机 服务 中 的 翻译 ;三 是 翻译 屏幕 提示 ， 也 称 英 语 助 手 ， 局 用 
后 ， 可 以 随时 指定 一 个 单词 或 选择 一 个 短语 查看 即时 翻译 信息 。 








图 9-15 用 三 种 方式 翻译 文本 


9.4 使 用 批注 在 文档 中 添加 批注 信息 


审阅 者 在 校对 文档 时 ， 若 对 文档 有 疑问 或 修改 意见 ， 可 以 使 用 批注 将 疑问 或 意见 以 附加 框 形式 添加 在 文档 中 。 使 用 批注 对 文 
档 进行 注释 时 ， 不 会 影响 文档 内 容 或 格式 。 


9.4.1 添加 批注 


要 在 文档 中 插入 批注 ， 只 需 使 用 “审阅 ”选项 卡 “ 批 注 ” 组 中 的 命令 ， 此 时 会 在 文档 中 插入 批注 框 ， 在 批注 框 中 输入 注释 文 
本 即 可 。 


示例 9-4 ”批注 公司 车 辆 管理 规定 


公司 车 辆 管理 规定 是 公司 为 合理 管理 汽车 的 一 种 规定 条 例 ， 在 制作 条 例 后 ， 若 审阅 者 希望 撰写 者 对 某 些 内 容 作 详 细 说 明 ， 可 
以 使 用 批注 框 注释 目 己 的 晶 见 ， 以 更 好 地 帮助 撰写 者 进一步 提升 文档 的 内 容 质 量 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 车 辆 管理 规定 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 和 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 车 辆 管理 规定 .docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 车 辆 管理 规定 .docx， 选 择 竺 添加 批注 的 文本 ,切换 至 “审阅 ”选项 
卡 ， 在 “批注 ”组 中 单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 ， 如 图 9-16 所 示 。 


”此 时 在 文档 所 选 文 本 上 插入 批注 框 ， 然 后 在 批注 框 中 输入 注释 文本 ， 如 图 9-17 所 示 ， 完 成 批注 信息 的 添加 。 


了 公司 的 规章 制度 。 只 有 专职 司机 才能 驾车 。 未 经 本 
合计 无 证 驾车 和 和 酒 后 驾车 。+*+ 
丙 ， 应 经 党 对 车 辆 进行 稚 护 和 保养， 做 到 不 市 故障 出 车 ， 祭 1 





图 9-16 单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 


John 几 种 以 前 


经 项 导 | 同意， 不 允许 非 富 总 经 囊 





说 出 车 ， 保 证 车 况 经 常 处 


里 有 和 柔 丰 人 签字 。+ 
FEF, 但 出 车 人 后 须 在 | ] 卫 





图 9-17 输入 注释 文本 


提示 


完成 批注 的 审阅 后 ， 用 户 可 以 选中 待 清除 的 批注 框 ， 然 后 在 “批注 ”组 中 单 击 “删除 ”按钮 ， 或 是 右 击 要 删除 的 批注 信息 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 批注 ”命令 删除 批注 。 


9.4.2 ”至 看 不 同 审 阅 者 的 批注 


有 了 时 文档 的 审阅 可 能 会 在 多 个 用 尸 间 进行 。 若 要 分 开 查 阅 不 同 审阅 者 给 出 的 意见 ， 用 尸 可 以 通过 “修订 ”组 中 “显示 标 
记 ” 功 能 的 “特定 人 员 ” 选 项 来 实现 。 


示例 9-5 ” 按 不 同 审阅 者 逐条 至 看 批注 内 容 


当 公 司 车 辆 管理 规定 经 多 人 校对 后 ， 每 个 人 对 公司 车 辆 管理 规定 条 例 的 意见 也 都 以 批注 形式 添加 在 文档 中 ， 如 果 希 望 按 不 同 
审阅 者 逐条 查看 批注 内 容 ， 可 以 通过 “显示 标记 ”和 “上 一 条 /下 一 条 ”按钮 来 轻松 查看 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 齐 \ 原 始 文件 \ 公 司 车 辆 管理 规定 1.docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 车 辆 管理 规定 1.docx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 公司 车 辆 管理 规定 1.docx， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”组 中 单 击 “ 显 


示 标 记 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “特定 人 员 ” 选 项 ， 然 后 在 级 联 列 表 中 取消 勾 选 不 查看 其 批注 信息 的 审阅 者 名 称 ， 如 图 
9-18 所 示 。 


R02 ”取消 选择 的 审阅 者 的 批注 信息 被 隐藏 了 ， 仪 显示 勾 选 的 审阅 者 的 批注 信息 ， 如 图 9-19 所 示 。 


理 规定 


晴信 到 趟 襄 故障 出 车 ， 集 证 革 尝 经 党 全 


:可 弄虚作假 、 且 要 有 乘 车 人 签字 。* 
大 导 批准 可 以 先 出 车 ， 但 出 车 人 员 须 在 门卫 











3 取消 义 先 


所 有 京 阅 者 (各 


Iv | XImger 








hao 


图 9-19 ” 仅 显 示 某 审阅 者 的 批注 信息 


步骤 03 ”各 要 快速 跳 转 到 下 一 条 批注 信息 ， 可 在 “批注 ”组 中 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 如 图 9-20 所 示 。 


步骤 04， 目 动 从 当前 光标 插入 点 处 跳 转 到 其 后 的 一 个 批注 信息 中 ， 如 图 9-21 所 示 。 






































图 9-20“” 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 


x1neer 2Ule 年 


经 隔 避 本 总 ， 不 允许 非 司 车 经 理 ， 


Xl NEer 


路 障 出 车 ， 保 证 车 ; 兄 经 常 处 【请 明确 保养 时 间 


日 办 有 琵 车 八 宜 子 。*+ 
出 车 , 但 出 车 人 册 须 在 | ] 卫 





图 9-21 快速 跳 转 批 注 信 息 
三 组 件 应 用 分 析 
共性 


在 Office 三 个 组 件 中 ， 用 户 都 可 以 使 用 批注 为 文件 内 容 进行 补充 和 注释 。 但 在 PowerPoint 和 Excel 组 件 中 新 建 的 批注 信息 默 
认 处 于 隐藏 状态 ， 用 户 要 查看 批注 信息 一 般 要 指向 批注 标记 或 是 使 用 “显示 /隐藏 批注 ”命令 才 行 。 在 Excel 组 件 中 要 显示 工作 表 
中 添加 的 所 有 批注 信息 ， 需 在 “批注 "组 中 单 击 “ 显 示 所 有 批注 ”按钮 ， 如 图 9-22 所 示 。 


特殊 


在 PowerPoint 组 件 中 使 用 批注 时 ， 我 们 可 以 单 击 批注 图 标 快速 对 其 进行 编辑 ， 如 图 9-23 所 示 ， 而 在 Excel 组 件 中 新 建 批注 
后 ， 会 目 动 将 “新 建 批注 ”按钮 切换 至 “编辑 批注 ”按钮 ， 让 用 户 可 以 对 批注 进行 编辑 。 而 Word 组 件 中 要 编辑 批注 信息 只 需 
接 里 击 要 编辑 的 批注 框 ， 在 其 中 修改 批注 内 容 即 可 。 


三 南 了 喇 从 图 


兴 一 25 


新 建 批 注 ”删除 上 一 条 下 一 条 ; 


John 1 分 钟 前 





图 9-23 ”在 PowetPoint 中 编辑 批注 


9.5 “使 用 修订 标记 文档 修改 内 容 


修订 是 指 以 特殊 标记 在 文档 中 标记 出 审阅 者 对 文档 进行 的 插入 、 删 除 或 其 他 操作 。 使 用 修订 可 以 让 原作 者 轻松 了 解 审 阅 者 对 
文档 的 修改 ， 并 根据 实际 情况 决定 是 否 接 受 修订 。 


9.5.1 局 用 修订 并 修订 文档 


审阅 者 在 校对 文档 时 ， 需 局 用 修订 功能 ， 对 文档 内 容 进 行 插 入 、 删 除 、 蔡 损 及 移动 等 编辑 操作 时 ， 将 会 以 特殊 标记 标示 出 修 


订 信 息 。 


示例 9-6 在 修订 状态 下 修改 车 辆 保险 条 例 


车 辆 保险 条 例 用 于 列举 公司 车 辆 哪些 情况 属于 保险 报销 学 围 ， 哪 些 情况 不 能 报销 。 一 般 会 在 拟定 好 和 车辆 保险 条 例 后 ， 交 由 后 
勤 部 领导 查阅 ， 而 领导 在 查阅 时 ， 会 以 修订 状态 将 目 己 的 意见 添加 a 到 文档 中 ， 让 原作 者 参考 修改 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 车 辆 保险 条 例 .docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 车 辆 保险 条 例 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 车 辆 保险 条 例 .docx， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 修 
订 ” 按 钮 ， 如 图 9-24 所 示 。 


02 ”局 用 修订 后 ， 审 阅 者 残 可 以 在 文档 中 对 文档 内 容 进 行 编辑 ， 如 删除 文本 以 双 删 除 线 标记 ， 而 插入 内 容 则 以 双 下 画 
线 标记 ， 如 图 9-25 所 示 。 








保险 车 畏 的 损失 ， 本 公司 负责 赔偿 : + 
如 雷击 、 暴 风 、 龙 卷 风 、 洪 水 等 引发 的 车 辆 事故 型 撞 ， 俩 村 慢 必 ， 
渡船 遭受 目 然 灾害 或 意外 事故 《只 限于 有 雪 3 驶 2 车 限 笠 者) 


被 保险 人 对 保险 车 辆 采取 施 执 、 候 于 支 出 的 合理 费用 , 由 
费用 最 高 赔偿 金 疯 外 不 超过 保险 全 各 六 限 。* 

概 不 负 

效 驾驶 证 | ; 








图 9-25 ”修订 文档 信息 


近 巧 9-4 ”轻松 更 改修 订 标 记 样式 或 颜色 


在 Word 2013 中 局 用 修订 后 ， 审 阅 者 对 文档 的 每 种 编辑 操作 都 有 相应 的 标记 样式 ， 方 便 原 作者 辨识 审阅 者 对 文档 的 操作 类 
型 。 如 果 审 阅 者 希望 更 改修 订 标 记 的 样式 ， 可 在 “修订 ”组 中 单 击 “扩展 ”按钮 ， 调 出 “修订 选项 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 “高 级 选 
项 ”按钮 ， 在 “标记 ”选项 组 中 根据 需要 对 修订 标记 样式 及 颜色 进行 更 改 ， 如 图 9-26 所 示 。 


全 
省 和 内容 凹 : 
删除 内 容 (D): 
收 订 行 (A): 










































































图 9-26 ”轻松 更 改修 订 标 记 样 式 或 应 色 


技 I59-5 ”更 改 审阅 者 的 用 户 信息 


在 Word 2013 中 车 要 更 改 批注 者 的 用 户 信 息 ， 只 需 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 扩 展 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 改 用 
户 名 ”选项 ， 此 时 会 弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “常规 ”选项 面板 的 “用 户 名 ”和 “缩写 ”文本 框 中 输入 新 的 用 户 名 ， 单 
击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 9-27 所 示 。 


屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 | v | 


对 Microsoft Office 进行 个 性 佬 设 百 


口 不 管 是 于 登录 到 Ofhce 都 始终 使 用 
Office 主题 中: | 白色 v | 


高 级 


自 定 你 功能 区 


Cs 


性 诗 访问 丁目 栏 | EE: 





图 9-27 更 改 审阅 者 的 用 户 信 息 


9.5.2 ”分 类 至 看 修订 信息 


原作 者 在 查看 审阅 者 审阅 后 的 文档 时 ， 可 以 通过 “审阅 窗 格 ”进行 分 类 查看 。 使 用 “审阅 窗 格 ”可 以 显示 文档 中 存在 的 可 见 
修订 和 批注 的 确切 数目 ， 也 可 以 轻松 读 取 在 批注 框 中 容纳 不 下 的 长 批注 信息 。 “审阅 窗 格 ”包括 “水 平 审阅 窗 格 ”和 “垂直 审阅 


窗 格 ”两 类 。 


. 水 平 审阅 窗 格 : 在 屏幕 底部 显示 审阅 窗 格 ， 并 在 窗 格 中 显示 修订 的 摘要 信息 。 
. 垂直 审阅 窗 格 : 在 屏幕 侧 边 显示 审阅 窗 格 ， 并 在 窗 格 中 显示 修订 的 摘要 信息 。 


示例 9-7 ”使 用 审阅 窗 格 查看 修订 和 批注 信息 


当 原 作者 希望 快速 掌握 文档 的 修订 数量 ， 以 及 需要 按 主 文档 修订 和 批注 、 页 眉 和 页 脚 修订 、 文 本 框 修订 等 类 型 的 划分 来 查看 
修订 和 批注 信息 时 ， 则 需 调 出 “审阅 窗 格 ”来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 车 辆 保险 条 例 1.docx 


无 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 车 辆 保险 条 例 1.docx， 在 “修订 ”组 中 单 击 “审阅 窗 格 ” 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 垂 直 审 阅 窗 格 ” 选 项 ， 如 图 9-28 所 示 。 


”在 屏幕 侧 边 显示 “审阅 窗 格 ”， 在 窗 格 顶端 显示 当前 文档 的 修订 摘要 人 信息， 包括 修订 的 忌 数量 和 各 类 修订 数 ， 并 
在 窗 格 中 显示 各 项 修订 详细 内 容 ， 如 图 9-29 所 示 。 


- 水 十 审 启 
a h EE 1 


风电 QD 单 赴 看 ee 





事故 “只 限于 有 要 驶 六 员 随 丰 申 料 着 )。+ 


图 9-28 ” 单 击 “ 重 直 审 阅 窗 格 ” 选 项 


二 
4 








、 信 工 直接 供 油 。 


图 9-29 ” 重 直 审阅 窗 格 显示 的 修订 信息 


反 巧 9-6 ”以 不 同 的 状态 查看 市 修订 的 文档 


在 Word 2013 中 各 要 碍 看 文档 修订 前 或 是 修订 后 的 效果 ， 用 户 可 以 企 “ 修 订 ” 组 中 单 击 “ 显 示 以 供 审阅 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 显示 方式 。 访 显示 方式 包括 “简单 标记 ”“ 所 有 状态 ”“ 无 标记 ” “原始 状态 ”四 个 选项 ， 
如 图 9-30 所 示 。 





图 9-30 ”以 不 同 的 状态 查看 带 修订 的 文档 


技 159-7 轻松 更 改修 订 信 息 的 显示 万 式 


在 Word 2013 中 文档 的 修订 信息 默认 为 “ 仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 ”， 如 果 审 阅 者 想 以 批注 框 显示 所 有 修订 信息 ， 则 
可 以 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 显 示 标 记 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “批注 框 ” 选 项 ， 然 后 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 在 批注 
框 中 显示 修订 ”选项 ， 如 图 9-31 所 示 。 





下 一 条 


设 耳 格式 (F) 
批注 框 (日 ) | N 在 批注 框 中 显示 修 YJ(B) 
以 岂 人 万 式 让 不 所 有 修 1YJ 人 中 
Y 仅 在 批 往 框 中 灾 示 批注 和 格式 () 


图 9-31 ”轻松 更 改修 订 信 息 的 显示 方式 


9.5.3 ”接受 /拒绝 修订 信息 


原作 者 在 拿 到 修订 后 的 文档 后 ， 不 仅 可 以 查看 哪些 地 方 作 了 修订 ， 还 可 以 信 助 “接受 修订 ”和 “拒绝 修订 


拒绝 修订 。 接 受 修订 将 保留 审阅 者 修订 后 的 信息 ， 而 拒绝 修订 则 会 将 审阅 者 的 修改 清除 而 保留 原 有 信息 。 人 在 Word 组 件 中 接受 修 


”功能 选择 接受 或 


订 或 拒绝 修订 均 有 四 个 选项 ， 如 图 9-32 所 示 。 


接受 并 移 到 下 一 条 /拒绝 并 移 到 下 一 条 : 接受 /拒绝 当前 所 选修 订 信 息 ， 并 自动 跳 转 到 下 一 条 


修 订 信 忆 O 


( 


“ 接受 修订 /拒绝 修订 : 接受 /拒绝 当前 所 选修 订 信 息 。 


. 接受 所 有 显示 的 修订 /拒绝 所 有 显示 的 修订 : 对 当前 文档 中 显示 的 所 有 修订 进行 接受 /拒绝 。 


接受 对 文档 的 所 有 修订 /拒绝 对 文档 的 所 有 修订 : 将 文档 中 显示 或 不 显示 的 所 有 修订 信息 全 


部 接受 /拒绝 。 





图 9-32 ”接受 /拒绝 修订 信息 


示例 9-8 接受 /拒绝 对 车 辆 保险 条 例 的 修订 


原作 者 在 接 到 审阅 者 修订 后 的 车 辆 保险 条 例 后 ， 要 根据 实际 情况 对 修订 信息 进行 判断 ， 采 取 对 应 的 接受 或 拒绝 操作 ， 从 而 完 
成 车 辆 保险 条 例 的 修改 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 车 辆 保险 条 例 2.docx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 车 辆 保险 条 例 2.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 车 辆 保险 条 例 2.docx， 将 光标 插入 点 置 于 要 接受 的 修订 信息 中 ， 在 “更 
改 ” 组 中 单 击 “ 接 受 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 日 击 “接受 此 修订 ”选项 ， 如 图 9-33 所 示 。 


02 ”此 时 光标 插入 点 所 在 位 置 的 文本 修订 被 接受 了 ， 如 图 9-34 所 示 。 





oa yj 四 ts 





图 9-33 ” 单 击 “接受 此 修订 ”选项 


事故 《只 限于 有 要 驶 人 人员 随 车 腿 笠 者) 
取 施 救 、 保 护 措施 所 支出 的 合理 费用 ,由 
过 人 怀 险 金 祝 为 限 。* 


图 9-34 ”接受 修订 效果 














步骤 03 ”各 要 拒绝 某 个 修订 信息 ， 石 击 要 拒绝 的 修订 信息 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 拒 绝 删除 ”命令 ， 如 图 9-35 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 文档 中 的 修订 信息 被 清除 了 ， 且 还 原 至 修订 前 的 状态 ， 如 图 9-36 所 示 ， 然 后 用 相同 的 方法 接受 或 拒绝 其 他 修 
订 内 容 。 


从 页 


-条 各 款 所 列 灾 害 引 - re 民 全 





图 9-35 ” 单 击 “拒绝 删除 ”命令 


第 二 条 发 生 保险 事故 时 ， 被 保险 人 对 保险 车 辆 采取 施 救 、 保 护 措施 
本 公司 负责 赔偿 。 但 此 项 费用 最 高 赔偿 金 福 兴 不 超过 保险 金额 为 限 。 
第 三 条 本 公司 对 下 列 各 项 概 不 负责 : 。 

一 、 酒 后 开车 、 无 有 效 轰 驶 证 | 人 工 直接 供 


二 、 受 本 丰 所 载 员 物 手 击 ; + 
二 、 被 剑 险 人 或 其 加 驶 入 员 的 帮 意 行为 。? 
第 四 条 人 慰 险 车 畏 的 下 列 损 失 ， 本 公司 也 不 册页 : + 
一 、 目 然 肛 损 、 牺 蚀 、 轮 胎 目 身 曲 有 裂 或 车 辆 目 身 故障 ;+ 





图 9-36 ”拒绝 修订 效果 


9.5.4 比较 原文 档 和 修订 文档 


在 文档 校对 过 程 中 ， 当 用 户 希 望 精 确 比较 文档 修订 前 后 两 个 版 本 内 容 时 ， 可 以 使 用 Word 组 件 提供 的 “比较 ”功能 对 两 个 文 
档 进行 比较 。 此 功能 只 显示 两 个 文档 的 不 同 部 分 ， 并 将 精确 比较 结果 显示 在 新 建 的 第 三 篇 文档 中 。 


示例 9-9 ”比较 车 辆 保险 条 例 修订 前 后 的 效果 


当 用 户 希 望 比较 车 辆 保险 条 例文 档 修订 前 后 的 内 容 ， 可 以 启动 Word 组 件 的 精确 比较 功能 将 修订 前 后 的 文档 放 在 一 个 窗口 中 
比较 ， 并 将 比较 结果 显示 在 新 文档 中 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 车 辆 保险 条 例 .docx、 车 辆 保险 条 例 2.docx 


无 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 草 \ 原 始 文 件 \ 车 辆 保险 条 例 .docx， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “比较 ”组 中 单 击 “ 比 
较 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 比 较 ” 选 项 ， 如 图 9-37 所 示 。 


家 02 ”弹出 “比较 文档 ”对 话 框 ,在 “原文 档 ” 下 拉 列 表 中 选择 未 修订 的 原文 档 ， 在 “修订 的 文档 ”下 拉 列 表 中 选择 修 
订 后 的 文档 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-38 所 示 。 


阳 中 作者 限制 篇 辑 


合并 (MD- 
入 低位 作 吉 的 修订 组 





图 9-37 单 击 “ 比 较 ” 选 项 


更 多 (M) > > 





图 9-38 ”选择 要 比较 的 原文 档 和 修订 文档 


步骤 03 ”弹出 Microsoft Word 提 示 框 ,提示 所 比较 的 两 个 文档 中 有 一 个 或 全 部 售 有 修订 。 为 进行 比较 ，Word 会 将 这 些 修 
订 视 为 已 接受 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 9-39 所 示 。 


名 含有 修订 。 为 进行 比较 ，Weord 会 将 这 些 修 订 视 为 已 接受 。 是 否 继 续 比 较 ? 





步骤 04 ”此 时 在 Word 组 件 窗 口中 显示 了 审阅 窗 格 、 比 较 的 文档 、 原 文档 和 修订 文档 几 个 窗口 ， 如 图 9-40 所 示 。 方 便 用 户 比 


图 9-39 Microsoft Word 提 示 框 


较 文 档 修订 前 后 的 内 容 及 修订 内 容 。 


修 1J 


Y 3 处 修订 


hao 删除 的 内 容 
车 辆 事故 ， 


hao 插入 的 内 容 


证 撞 、 倾覆 、 火灾 、 爆炸 + 


hao 删除 的 内 容 
、 人 工 直接 供 油 ， 


技巧 9-8 将 多 个 审 


如 果 某 文档 被 多 名 审阅 者 分 别 进行 


者 的 修订 信息 组 





车 辆 保险 条 例 . 


第 一 条 由 于 下 列 原因 造成 保险 车 辆 的 损失 ， 本 公司 负责 赔偿 : 
一 、 仙 到 自然 灾害 ， 如 雷击 、 暴 风 、 龙 卷 风 、 洪 水 等 引发 的 车 辆 事 磷 硬 入 、 
二 、 载 运 保险 车 辆 的 渡船 遭受 自然 灾害 或 意外 事故 《只 限于 有 驾驶 人 员 随 车 照料 者 。 
第 二 条 发 生 保险 事故 时 ,被 保险 人 对 保险 车 辆 采取 施 救 \ 保 护 措 施 所 支出 的 合理 费用 ,由 本 公司 负责 赔偿 。 
但 此 项 费用 最 高 赔偿 金 砚 疏 不 超过 保险 金额 为 限 。* 
第 二 条 本 公司 对 下 列 备 项 概 不 负责 : 
、 酒 后 开车 、 无 有 效 驾驶 证 一 大 王 襄 接 供 油 ; + 
、 受 本 车 所 载 货物 撞击 。 
三 、 被 保险 人 或 其 驾驶 人 员 的 故意 行为 。 
第 四 条 保险 车 辆 的 下 列 损失 ,本 公司 也 不 负责 : 
一 、 自 然 座 损 、 朽 蚀 、 轮 胎 自身 爆裂 或 车 辆 自身 故障 ; ， 
、 保 险 车 辆 遭受 保险 责任 范围 内 的 损失 后 ， 未 经 必要 修理 ， 致 使 损失 扩大 部 分 ; 
、 保 险 车 辆 遭受 第 一 条 各 款 所 列 灾害 或 事故 致使 被 保险 人 停业 、 停 蚤 的 损失 以 及 各 种 间接 损失 ; * 
9、 其 他 不 属于 保险 责任 范围 内 的 损失 和 费用 。 
第 五 条 在 保险 合同 有 效 期 内 ， 被 保险 人 要 求 调 整 保险 金额 ， 应 向 本 公司 申请 办 理 批改 。 





第 六 条 保险 熙 辆 发 生 保 险 事故 遭受 损坏 后 , 应 当 尽 量 修复 ,被 保险 人 修理 前 应 当 会 同 本 公司 检验 受 损 车 辆 ， 


明确 修理 项 目 、 修 理 方式 和 修理 费用 , 否则 ， 本 公司 有 权重 新 核定 修理 费用 。 


图 9-40 ”精确 比较 原文 档 与 修订 文档 的 内 容 


合 到 一 个 文档 中 


话 框 ， 将 多 个 审阅 者 的 修订 信息 组 合 到 一 个 文档 中 查看 。 


原文 档 ( 车 辆 保险 条 例 ,docx - hao) 


车 辆 保险 生 例 。 

第 一 条 由 于 下 列 原 因 造 成 保险 车 辆 的 损失 ， 本 公司 负责 赔偿 : " 

一 、 还 到 自然 灾害 ， 如 直击、 暴风、 龙卷风 、 洪 水 等 引发 的 
车 辆 事故 ; ， 

二 、 载运 保险 车 辆 的 渡船 遭受 自然 灾害 或 意外 事故 《只 限于 
有 驾驶 人 员 随 车 照料 者 )。， 
第 二 条 发 生 保险 事故 时 , 被 保险 人 对 保险 车 辆 采取 施 救 、 保护 措 
施 所 支出 的 合理 费用 ， 由 本 公司 负责 赔偿 。 但 此 项 费用 最 高 赔偿 
金 倪 人 不 超过 保险 金额 为 限 。 
第 二 条 本 公司 对 下 列 各 项 概 不 负 





| 修订 的 文档 (车 辆 保险 冬 例 2.docx - hao) 


车 辆 保险 条 例 . 

第 一 条 由 于 下 列 原因 造成 保险 车 辆 的 损失 ， 本 公司 负责 赔偿 : " 

一 、 逮 到 自然 灾害 ， 如 直击、 暴风 、 龙 卷 风 、 洪 水 等 引发 的 
碰撞 、 怖 材 、 火 灾 、 爆 炸 ; + 

二 、 载运 保险 车 辆 的 渡船 遭受 自然 灾害 或 意外 事故 《只 限于 
有 驾驶 人 员 随 车 照料 者 )。 
第 二 条 发 生 保险 事故 时 , 被 保险 人 对 保险 车 辆 采取 施 救 、 保护 措 
多 支出 的 合理 费用 ,由 本 公司 负责 陪 昌 此 项 费用 最 高 赔 信 





了 审阅 ， 则 可 以 使 用 合并 功能 将 所 有 审阅 者 的 修订 信息 都 合并 到 单个 文档 中 。 可 以 在 
Word 组 件 中 单 击 “ 比 较 ” 组 中 的 “比较 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “合并 ”按钮 ， 如 图 9-41 所 示 ， 弹 出 “合并 文档 ”对 
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图 9-41 将 多 个 审阅 者 的 修订 信息 组 合 到 一 个 文档 中 





提示 


和 正人 小 
在 比较 原文 档 和 修订 文档 时 ， 用 户 可 以 使 用 “比较 ”下拉 列 表 中 的 “显示 源 文档 ”选项 轻松 控制 源 文档 、 原 始 文 档 、 修 订 后 


文档 的 显示 和 隐藏 。 


技 I59-9 更改 精 确 比较 文档 的 选项 


在 Word 2013 中 比较 文档 修订 前 后 内 容 时 ， 可 以 在 “比较 文档 ”对 话 框 中 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 在 展开 的 “比较 设 
置 ” 和 “显示 修订 ”选项 组 中 设置 两 个 文档 要 比较 的 具体 内 容 ， 如 图 9-42 所 示 。 


YI| 插入 和 删除 表格 (A) 

移动 (V) 页 届 和 页 脚 (H) 
批注 (N) 脚注 和 和 尾 注 (D) 
格式 (F) 文本 框 00 

大 小 写 更 改 (G) 域 (S) 


空白 区 域 (P) 





图 9-42 更 改 精 确 比 较 文 档 的 选项 
三 组 件 应 用 分 析 


I 


Office 三 个 组 件 都 有 修订 功能 ， 可 以 轻松 标记 出 审阅 者 对 文档 、 工 作 注 或 演示 文稿 所 作 的 修改 。 在 Excel 组 件 中 要 局 动 修 
订 ， 只 需 企 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 突 出 显示 修订 ”选项 ， 弹 出 “突出 
显示 修订 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 编 辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 短 ” 复 选 框 ， 如 图 9-43 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 开始 记 
录 审 疝 者 对 工作 得 内 容 的 编辑 信息 。 


特殊 


PowerPoint 组 件 中 修订 功能 的 局 用 与 其 他 两 个 组 件 不 同 ， 首 先 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “ 修 
订 J” 窗 格 中 显示 了 两 个 演示 文稿 修改 的 内 容 ， 最 后 通过 “接受 ” “拒绝 ”等 功能 完成 修订 内 容 的 接受 或 拒绝 操作 ， 从 而 实现 演示 


文稿 的 审阅 ， 如 图 9-44 所 示 。 




















图 9-43 ”在 Excel 中 启用 修订 功能 








图 9-44 ”在 PowerPoint 中 使 用 修订 进行 审阅 


第 10 草 ”Excel 工 作 表 与 里 元 格 的 基本 操作 


在 日 常 工 作 中 ， 经 常 需 要 创建 一 些 拥 有 大 量 数 据 、 需 要 进行 数据 计算 的 表格 ， 此 时 可 以 使 用 Excel 组 件 来 完成 。Excel 组 件 是 
一 个 拥有 强大 存储 、 整 理 、 计 算 、 分 析 功 能 的 电子 表格 。 想 要 在 Excel 组 件 中 建立 数据 表格 ,用户 必须 擎 握 工 作 表 和 单元 格 的 基 
本 操作 。 


10.1 工作 表 的 基本 操作 


一 个 Excel 工 作 沙文 件 是 由 一 个 或 多 个 工作 表 构 成 的 ， 工 作 表 是 仓储 数据 的 具体 表格 。 用 户 在 建立 数据 表格 之 前 ， 应 掌握 工 
作 表 的 基本 操作 ， 如 搬入、 删除 、 重 命名 、 工 作 表 标签 颜色 更 改 、 移 动 、 复 制 、 隐 藏 和 显示 等 操作 ， 才 能 在 工作 湾 中 为 数据 表格 
建立 存储 空间 位 置 。 


10.1.1 ”添加 和 和 删除 工作 表 


默认 情况 下 ， 在 创建 Excel 工 作 浒 时 会 自动 创建 三 个 工作 表 ， 分 别 以 “Sheet1” “Sheet2” “sheet3” 命 名 。 当 工作 浒 中 
的 工作 表 不 足 时 ， 可 以 通过 单 击 “插入 工作 表 ” 按 钮 ， 使 用 快捷 菜单 中 的 “插入 ”命令 ， 或 是 通过 “单元 格 ” 组 中 的 “插入 ” 功 
能 来 添加 工作 表 。 反 之 ， 对 于 工作 簿 中 多 余 的 工作 表 可 以 使 用 快捷 菜单 中 的 “删除 ”命令 和 功能 区 中 的 “删除 ”功能 来 删除 。 


: 单 击 “插入 工作 表 ” 按 钮 : 在 工作 表 标 签 区 中 单 击 “插入 工作 表 ” 按 钮 直接 插入 工作 表 ， 并 自动 以 “Sheet+ 数 字 ” 形 式 命 


- 快捷 菜单 中 播 入 /删除 命令 : 在 工作 表 标 签 区 右 击 任 意 工 作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 轻松 插入 工作 
表 ; 若 要 删除 工作 表 ， 右 击 要 删除 的 工作 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 即 可 。 


` 功能 区 中 插入 /删除 功能 : 单 击 “单元 格 ”组 中 “插入 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “插入 工作 表 ” 选 
项 来 插入 工作 表 ; 将 要 删除 的 工作 表 激 活 为 当前 活动 工作 表 ， 在 “单元 格 ”组 中 单 击 “删除 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “删除 工作 表 ”选项 即 可 快速 删除 工作 表 。 


示例 10-1 在 人 事 人 资料 表 中 湛 加 新 工作 表 并 删除 原 有 的 资料 表 


人 事 人 资料 表 是 记录 员工 姓名 、 性 别 、 出 生年 月 、 民 族 、 籍 贯 信息 的 表格 。 如 果 用 户 希 望 在 工作 簿 中 新 建 工作 表 并 删除 现 有 表 
格 ， 可 以 使 用 “插入 工作 表 ” 和 “删除 工作 表 ” 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 人 事 资料 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 人 事 资 料 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 人 事 资料 表 .xlsx， 可 看 到 工作 筹 中 仪 有 “资料 表 ” 工 作 表 ， 若 要 新 建 工 
作 表 ， 在 工作 表 标 签 区 中 单 击 “ 插 入 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 10-1 所 示 。 


”此 时 在 工作 表 中 新 建 了 一 张 空 日 工作 表 ， 并 自动 为 插入 的 工作 表 命 名 ， 如 图 10-2 所 示 。 








图 10-1 单 击 “ 播 入 工作 表 ”按钮 


时 
Ei 
i 


Sheet1 





图 10-2 ”插入 的 新 工作 表 
步骤 03 ”大 要 删除 “资料 表 ” 工 作 表 ， 则 右 击 该 工作 表 标 釜 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 图 10-3 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 Microsoft Excel 提 示 框 ， 询 问 是 否 永久 删除 工作 表 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选 工作 表 删 除 ， 如 图 10-4 
所 示 。 












































































































































图 10-4 ”确认 删除 工作 表 


提示 


当 用 户 希 望 在 工作 短 中 添加 指定 类 型 的 表格 ， 如 工作 表 或 图 表 时 ， 使 用 “ 播 入 工作 表 ”按钮 无 法 实现 ， 此 时 必须 使 用 快捷 菜 
单 中 的 “插入 ”命令 来 实现 。 在 单 击 “ 插 入 ”命令 后 ， 弹 出 “插入 ”对 话 框 ， 在 “常用 ”选项 卡 下 选择 要 插入 的 表格 类 型 ， 单 
击 “确定 按钮 即 可 快速 插入 特定 类 型 的 表格 。 


反 巧 10-1 快速 选取 工作 表 组 


在 Excel 工 作 往 中 要 快速 选择 多 个 工作 表 时 ， 可 以 选择 第 一 个 工作 表 标 等 ， 按 住 【shift】 键 ， 再 单 击 最 后 一 个 工作 表 标 等 ， 
即 可 快速 选择 从 第 一 个 到 最 后 一 个 工作 表 之 间 的 工作 表 组 ， 也 可 以 选择 第 一 个 工作 表 标 签 ， 按 住 【Ctrl】 键 ,依次 单 击 要 选择 的 
工作 表 标签 。 除 此 之 外 ， 用 户 还 可 以 右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 10-5 
所 示 ， 快速 选择 工作 簿 中 所 有 工作 表 。 


重合 名 (R) 


称 动 或 复制 (M)... 


Sheetl Ce Cc hootd 





图 10-5 ”快速 选取 工作 表 组 


拉 巧 10-2 ”快速 查看 靠 后 或 靠 前 的 工作 表 


当 工 作 注 中 包含 的 工作 表 数 量 过 多 时 ， 若 要 快速 查看 靠 前 或 靠 后 被 折 芭 隐藏 的 工作 表 名 称 ， 可 以 在 工作 表 标 签 中 单 击 “* 
“4” 按 钮 ， 如 图 10-6 所 示 。 
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图 10-6 ”快速 查看 人 靠 后 或 靠 前 的 工作 表 
提示 


选择 工作 表 组 后 可 以 使 用 插入 或 删除 命令 ， 在 工作 簿 中 快速 插入 多 个 工作 表 或 是 删除 所 选 的 工作 表 ， 但 在 删除 工作 表 时 ， 必 
须 在 工作 簿 中 保留 一 个 可 见 工作 表 。 


10.1.2 ”更改 工 作 表 名 称 和 和 杯 仿 颜色 


为 了 便于 查找 工作 表 和 了 人 解 工 作 表 中 的 大 致 内 容 ， 用 户 应 及 时 为 工作 簿 中 插入 的 工作 表 取 一 个 有 实际 意义 的 名 称 ， 便 于 识 
别 。 同 时 用 户 也 可 以 在 工作 表 标 签 区 中 设置 工作 表 标 签 的 颜色 ， 以 颜色 来 区 分 工作 表 内 容 。 


示例 10-2 ”对 插入 的 工作 表 进行 重 命 名 并 更 改 其 标签 闫 色 


在 【示例 10-1】 的 人 事 资料 表 工 作 短 中 插入 了 新 工作 表 ， 知 该 工作 表 用 于 统计 公司 的 所 有 人 事 资 料 ， 可 以 将 其 名 称 重合 
为 “人 事 资料 统计 表 ”， 并 将 工作 表 标 釜 颜 色 更 改 为 “红色 ”进行 标记 。 








要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 人 事 资料 表 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 齐 \ 最 终 文 件 \ 人 事 资 料 表 1.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 人 事 资料 表 1.xlsx， 右 击 需要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 早 击 “ 重 命 名 ”和 命令， 如 图 10-7 所 示 。 


激活 工作 表 标 签 的 文本 编辑 框 ， 在 其 中 输入 工作 表 的 名 称 文本 “人 事 资 料 统计 表 ”， 如 图 10-8 所 示 ， 输 入 完成 后 
按 【Enter】 键 。 


你 扩 ] 作 表 (B).. 


作 表 标签 商 色 [0 
隔 纺 [H) 





图 10-7 单 击 “ 重 命名 命令 





图 10-8 ”输入 工作 表 名 称 


步骤 03 ” 右 击 需要 更 改 工作 表 标 签 颜 色 的 “人 事 资料 统计 表 ” 工 作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 工 作 表 标签 颜色 > 红 


色 ” 人 命令， 如 图 10-9 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 所 选 工 作 表 标签 更 改 为 红色 ， 如 图 10-10 所 示 。 


主 闻 名 (R) 





图 10-9 ”更 改 工 作 表 标签 颜色 





图 10-10 更改 后 的 工作 表 标 签 


提示 


在 重 命名 工作 表 时 ， 用 户 还 可 以 双击 要 重 命 名 的 工作 表 标 签 或 是 按 【F2】〗 键 ， 激 活 工作 表 标 签 文本 编辑 框 ， 输 入 名 称 ， 完 
成 工作 表 名 称 的 重 命 名 。 


10.1.3 ”移动 和 复制 工作 表 


在 Excel 工 作 簿 中 用 户 可 以 通过 移动 或 复制 工作 表 来 调整 工作 表 的 位 置 或 是 新 建 与 现 有 工作 表 内 容 相同 的 工作 表 。 移 动 和 复 
制 工作 表 的 方法 很 简单 ， 一 般 在 同一 个 工作 湾 中 移动 或 复制 工作 表 均 采用 鼠标 抱 动 来 实现 ， 人 在 不 同 工 作 短 之 间 移 动 或 复制 工作 表 
时 采用 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 来 实现 。 


1 同一 工作 得 中 工作 表 的 移动 与 复制 
在 同一 Excel 工 作 憩 中 移动 与 复制 工作 表 非 常 简单 ， 若 要 移动 工作 表 ， 只 需 选中 要 移动 的 工作 表 将 其 拖 至 目标 位 置 ， 释 放 鼠 
标 左 键 即 可 ， 而 复制 工作 表 时 ， 只 需 按 住 【Ctrl】 键 再 拖 动 要 复制 的 工作 表 人 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 ， 再 放 开 【Ctrl】 键 即 可 完成 


工作 表 的 复制 。 


示例 10-3 ”调整 员工 签到 表 中 工作 表 顺 序 


员工 签到 表 工 作 簿 中 存放 了 多 日 的 签到 情况 ， 铬 要 按 日 期 顺序 排列 工作 表 ， 可 以 使 用 鼠标 拖 动 来 完成 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 签到 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 签到 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 签到 表 .xlsx， 选 中 要 调整 位 置 的 工作 表 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 至 目标 
位 置 ， 如 图 10-11 所 示 。 


02 ” 抑 至 目标 位 置 后 入 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 将 所 选 工作 表 移 至 目标 位 置 ， 如 图 10-12 所 示 。 
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图 10-12 ”移动 工作 表 后 的 效果 


不 同 工 作 簿 之 间 工 作 表 的 移动 或 复制 使 用 鼠标 与 按键 无 法 实现 ， 需 要 通过 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 来 设置 ， 在 设置 时 用 
尸 只 需 选 择 要 移动 或 复制 的 目标 工作 簿 ， 若 是 复制 则 需 勾 选 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 ， 而 移动 则 不 需要 勾 选 该 复 选 框 。 


为 了 将 员工 签到 表 中 的 “8 月 1 日 ”签到 表 复 制 到 新 工作 往 中 ， 作 为 建 六 9 月 员工 签到 表 工 作 簿 的 模板 ， 可 以 通过 “移动 或 复 
制 工 作 表 ”对 话 框 来 实现 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 签到 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 工 作 表 到 新 工作 簿 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 员工 釜 到 表 .xlsx， 右 击 需要 复制 的 工作 表 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
击 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 图 10-13 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 得 ”下 拉 列 表 中 选择 “新 工作 短 ” 选项， 勾 
“建立 副本 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-14 所 示 。 


Ne 


步骤 03 ”此 时 将 目 动 新 建 一 个 工作 篇 ， 并 将 所 选 工 作 表 复制 到 新 工作 簿 中 ， 如 图 10-15 所 示 ， 米 用 这 种 方式 新 建 的 工作 簿 仅 
包含 选 定 的 工作 表 。 














图 10-13 单 击 “移动 或 复制 ”命令 








图 10-14 设置 工作 表 复 制 选 项 


EE 


B 
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员工 俭 到 春 
员工 姓名 | 签到 时 间 | 








图 10-15 复制 的 工作 表 


10.1.4 隐藏 和 显示 工作 表 


在 工作 簿 中 想 要 保护 某 些 数据 不 被 他 人 访问 ， 可 以 通过 Excel 工 作 簿 提供 的 隐藏 工作 表 功 能 将 存放 数据 的 工作 表 隐藏 ， 而 要 
访问 这 些 数据 ， 则 可 以 通过 “取消 隐藏 工作 表 ” 功 能 将 隐藏 的 工作 表 显 示 出 来 。 在 隐藏 工作 表 时 可 以 一 次 性 隐藏 多 个 工作 表 ， 而 
在 取消 工作 表 隐藏 时 只 能 逐一 取消 被 隐藏 的 工作 表 。 


人 事 流动 月 报表 是 用 于 记录 一 个 月 内 公司 员工 入 职 与 离职 人 员 信 息 的 表格 ,假设 在 人 事 流动 月 报表 中 记录 了 10 月 和 11 月 的 
人 事 流 动 数 据 ， 铝 想 禁 止 他 人 直接 查看 10 月 的 人 事 流动 数据 ， 可 以 通过 隐藏 10 月 工作 表 来 实现 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 人 事 流动 月 报表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 人 事 流动 月 报表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 草 \ 原 始 文 件 人 事 流动 月 报表 .xlsx， 石 击 需要 隐 蕊 的 “10 月 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 


的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 图 10-16 所 示 。 


步骤 02 ”此 时 所 选 工 作 表 被 隐藏 了 ， 如 图 10-17 所 示 。 
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图 10-16“ 单 击 “ 隐 藏 ”命令 








图 10-17 隐藏 工作 表 效 果 


提示 


若 要 取消 工作 表 的 隐藏 ， 用 户 只 需 右 击 任意 工作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”命令 ， 弹 出 “取消 隐藏 ”对 
话 框 ， 在 其 中 选择 要 取消 隐藏 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


10.2 ”单元 恪 的 基本 操作 


在 Excel 工 作 短 中 创建 数据 表格 ， 除 了 要 掌握 工作 表 的 基本 操作 外 ， 还 应 掌握 单元 格 的 基本 操作 ， 如 单元 格 的 选 定 、 插 入 、 
删除 、 行 高 和 列 宫 调整 ， 以 及 工作 表 内 行 、 列 数据 的 隐藏 与 显示 等 。 


10.2.1 ” 选 定 里 元 格 


单元 格 是 Excel 工 作 表 的 基本 组 成 日 位 ， 要 在 工作 表 中 建立 数据 表格 ， 首 先 涉及 在 工作 表 的 单元 格 中 输入 数据 ， 而 在 输入 数 
据 之 前 ， 需 要 先 选 择 要 存 入 数据 的 单元 格 。 在 工作 表 中 选 定 单元 格 的 方法 很 简单 ， 常 见 的 选择 单元 格 方法 有 : 


` 选中 单个 单元 格 : 通过 直接 单 击 单元 格 来 选中 单个 单元 格 。 


选中 相 邻 的 多 个 单元 格 : 通过 鼠标 拖 动 选 择 相 邻 的 多 个 单元 格 ， 或 者 使 用 【Shift】 键 与 和 饼 标 左 键 单 击 选择 多 个 相 邻 单元 


选中 不 相 邻 的 多 个 单元 格 : 使 用 【Ctrl】 键 与 鼠标 左 键 单 击 选 中 多 个 不 相 邻 单元 格 。 


考勤 统计 表 用 于 统计 公司 一 个 月 内 各 员工 的 出 勤 情况 数据 ， 要 企 考勤 统计 表 中 选择 不 同 数据 区 域 进行 考勤 填写 时 ， 可 以 使 用 
鼠标 拖 动 和 键盘 按键 来 快速 选取 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 考 勤 统 计 表 .xlsx 


最 终 文 件 无 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 考 勤 统 计 表 .xlsx， 单 击 要 选择 数据 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 按 住 鼠 标 兢 键 
拖 至 待 选择 区 域 的 最 后 一 个 单元 格 ， 即 可 快速 选择 鼠标 经 过 的 相 邻 单元 格 区 域 ， 如 图 10-18 所 示 。 


步骤 02 ”各 要 企 此 基础 上 增加 另 一 个 不 相 邻 区 域 的 单元 格 ， 可 以 按 住 【Ctrl】 键 ， 再 拖 动 鼠标 选择 要 选择 的 单元 格 区 域 ， 如 
图 10-19 所 示 。 
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图 10-18 选择 相 邻 单元 格 区 域 
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图 10-19 ”选择 不 相 邻 单元 格 区 域 
技巧 10-3 ”选择 多 行 或 多 列 
在 Excel 工 作 表 中 单 击 行 号 或 列 标 可 以 快速 选择 单行 或 单列 数据 ， 如 果 用 户 希 望 选择 多 行 或 多 列 数据 ， 可 以 在 选择 一 行 (一 


列 ) 数据 后 ， 按 住 姐 标 左 键 不 放 ， 向 下 ( 同 右 ) 拖 动 ， 即 可 选择 相 邻 的 多 行 或 多 询 数据 ， 如 图 10-20 所 示 。 知 要 选择 不 相 邻 多 行 
或 多 列 时 ， 只 需 在 选择 第 一 行 或 第 一 列 后 ， 按 住 【Ctrl】 键 再 单 击 选 择 其 他 待 选择 的 行 或 列 即 可 。 


A B C D 
员工 考勤 统计 表 
加 考勤 时 间 | 应 出 勤 数 | 实 出 勤 数 | 早 j 
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反 巧 10-4 ”使 用 快捷 键 选择 指定 行 到 首 行 或 林 行 的 连续 行 


在 Excel 工 作 表 中 如 果 用 户 希 望 快 速 选择 指定 行 之 上 或 之 后 表格 数据 所 在 连续 行 ， 可 以 先 选 择 指定 行 ， 然 后 按 
【Ctrl+Shift+1】 组 合 键 选择 指定 行 到 前 行 之 间 的 所 有 连续 行 。 或 按 【Ctrl+Shift+1】 组 合 键 选择 指定 行 到 未 行 之 间 的 所 有 连续 
行 。 如 图 10-21 所 示 。 


选择 指定 列 到 首 列 或 未 列 之 间 的 连续 列 与 选择 连续 行 的 方法 类 似 ， 只 是 选择 指定 列 到 首 列 之 间 连 续 列 的 组 合 键 为 
【Ctrl+Shift+ 人 一 】， 选 择 指定 列 到 未 列 之 间 连 续 列 的 组 合 键 为 【Ctrl+Shift+ 一 】。 
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图 10-21 使 用 快捷 键 选择 指定 行 到 首 行 或 末 行 的 连续 行 


技 I510-5 ”快速 选择 多 个 工作 表 中 的 相同 区 域 


在 工作 游 中 要 选择 多 个 工作 表 中 相同 区 域 ， 可 以 先 按 【Ctrl】 键 选择 要 选择 相同 区 域 的 多 个 工作 表 ， 然 后 在 当前 工作 表 中 选 
择 单 元 格 区域 ， 随 后 切换 至 工作 表 组 的 其 他 工作 表 中 ， 便 可 以 看 到 其 他 工作 表 中 相同 单元 格 区 域 也 被 选择 了 ， 如 图 10-22 所 示 。 
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图 10-22 ”快速 选择 多 个 工作 表 中 相同 区 域 


10.2.2 ”插入 和 删除 单元 格 


用 户 在 编辑 工作 表 中 的 数据 时 ， 各 友 现 出 现 数据 遗漏 或 有 重复 的 无 效 数 据 ， 可 以 通过 插入 和 删除 单元 格 来 更 改 。 弟 用 石 键 快 
捷 荣 单 命令 和 功能 区 中 的 插入 或 删除 功能 来 插入 和 删除 单元 格 。 


示例 10-7 ”在 考勤 统计 表 中 插入 行 并 删除 不 需要 的 行 


当 公 司 出 现 新 进 员工 和 离职 员工 时 ， 要 及 时 在 考勤 统计 表 中 插入 单元 格 ， 用 于 添加 新 进 员 工 信 息 ， 并 将 包含 离职 员工 信息 的 
单元 格 删 除 ， 完 成 考勤 统计 表 的 更 新 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 考 勤 统 计 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 考 勤 统 计 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 考 勤 统计 表 .xlsx， 选 中 要 插入 单元 格 处 的 单元 格 ， 如 图 10-23 所 示 。 


在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “插入 单元 格 ” 选 项 ， 
如 图 10-24 所 示 。 
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图 10-24 单 击 “插入 单元 格 ” 选 项 


步骤 03 ”弹出 “插入 ”对 话 框 ， 选 择 插 入 单元 格 时 原单 元 格 的 移动 方向 ， 如 单 击 选中 “ 整 行 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 10-25 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 在 所 选单 元 格 处 插入 了 一 空 行 ， 原 单元 格 数据 目 动向 下 移动 一 行 ， 如 图 10-26 所 示 。 





图 10-25 ”选择 单元 格 移动 方向 
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员工 考 勒 统计 表 
考勤 时 间 [ 应 出 勤 数 | 实 出 勤 数 
[| | | | 




















图 10-26 ”插入 整 行 后 效果 


步骤 05 ”各 要 删除 离职 人 员 的 姓名 及 考勤 信息 ， 选 择 离 职 人 员 所 在 行 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 
图 10-27 所 示 。 


步骤 06 ”此 时 所 选 行 数据 航 删 除 ， 下 一 行 的 数据 目 动向 上 移动 ， 如 图 10-28 所 示 。 
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使 用 插入 单元 格 时 ， 用 户 不 仅 可 以 插入 单个 单元 格 、 单 行 或 单列 ， 也 可 以 同时 在 工作 表 中 插入 多 个 单元 格 、 多 行 或 多 列 。 


插入 前 ， 用 户 只 需 在 工作 表 中 选择 与 待 插入 单元 格 个 数 相同 的 单元 格 ， 然 后 再 使 用 “插入 ”功能 即 可 轻松 实现 多 个 单元 格 、 多 行 
或 多 列 的 快速 插入 。 


10.2.3 ”调整 行 高 和 列 冤 


当 工 作 表 中 输入 的 实际 数据 所 占 的 高 度 和 宽度 起 出 单元 格 默 认 的 行 高 与 列 壳 时 ， 可 能 造成 部 分 数据 不 能 寺 整 显示 。 巡 到 这 类 
情况 ， 用 户 可 以 通过 调整 单元 格 的 行 局 和 你 宽 来 完整 显示 单元 格 内 的 数据 。 调 整 行 局 和 人 询 寓 的 万 法 有 使 用 鼠标 拖 动 、 使 用 对 话 框 
精确 调整 和 目 动 调整 三 种 。 


1 ” 拖 动 鼠标 调整 行 高 和 列 宽 


拖 动 鼠标 调整 行 局 与 列 宽 ， 其 实 融 是 使 用 鼠标 拖 动 行 号 和 列 标的 边缘 来 调整 。 


. 调整 列 宽 : 将 鼠标 指针 置 于 欲 改 变 列 宽 的 列 标记 右边 的 分 隔 线 ， 当 指针 变 为 调整 宽度 的 左右 双向 箭头 中 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 
拖 动 ， 向 左 拖 动 可 减 小 列 蜗 ， 向 右 拖 动 可 增 大 列 客 。 


. 调整 行 高 : 将 鼠标 指针 置 于 欲 改 变 行 高 的 行 标记 下 边 的 分 隔 线 ， 当 指针 变 为 调整 高 度 的 上 下 双向 箭头 二 时 ， 按 住 鼠 标 左 刍 


拖 动 ， 向 上 拖 动 可 减 小 行 高 ， 向 下 拖 动 可 增 大 行 高 。 


示例 10-8 ”采用 拖 动 法 调整 员工 年 度 考核 表 的 行 高 


员工 年 度 考核 表 是 根据 员工 一 年 内 工作 中 表现 的 领导 能 力 、 策 划 能 力 对 员工 进行 考核 的 表格 ， 以 此 评比 员工 是 否 优异 。 为 了 
增加 考核 表 姓名 、 部 门 和 职务 所 在 行 的 行 高 ， 可 以 及 用 拖 动 法 来 轻松 调整 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 草 \ 原 始 文 件 \ 年 度 考核 表 .xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 年 度 考核 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 和 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 考核 表 .x|sx， 将 鼠标 指针 置 于 第 2 行 行 标记 下 边 的 分 隅 线 ， 待 捐 针 
呈 二 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 图 10-29 所 示 。 


又 02 ”在 拖 动 时 会 目 动 在 鼠标 旁 显示 调整 行 的 行 局 ， 拖 动 至 所 需 局 度 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 可 完成 单行 行 高 的 调整 ， 如 
图 10-30 所 示 。 
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亚 于 领导 、 壳 守 部 局 ， 有 效 组 织 、 精 诚 
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图 10-30 ”调整 行 高 后 的 效果 


当 用 户 需 要 对 多 行 行 高 和 多 列 列 宽 进行 统一 调整 时 ， 也 可 以 采用 拖 动 法 ， 在 调整 前 先 选 中 要 调整 的 多 行 或 多 列 ， 然 后 采用 饼 


标 拖 动 法 来 调整 行 高 和 列 客 。 


2 ”精确 设置 行 遍 和 鹿 宽 


使 用 鼠标 拖 动 法 调整 行 高 或 列 宽 一 般 均 是 根据 用 尸 上 腿 睛 看 到 的 适当 行 高 和 列 宽 来 调整 的 ， 若 要 将 行 高 或 列 宽 调 整 到 某 个 精确 
的 值 ， 最 好 米 用 “ 行 高 ”或 “ 列 宫 ”对 话 框 来 设置 。 


- 精确 调整 列 宽 : 选中 要 调整 列 宽 的 单元 格 ， 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 列 宽 选 
项 ， 调 出 “ 列 宽 对 话 框 ,输入 调整 到 的 列 宽 值 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


“精确 调整 行 高 : 选中 要 调整 行 高 的 单元 格 ， 在 单元 格 组 中 单 击 格式 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 行 高 先 
项 ， 调 出 “ 行 高 ”对 话 框 ， 输 入 调整 到 的 行 高 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


示例 10-9 ”精确 设置 员工 年 度 考核 表 的 行 高 


为 了 让 员工 年 度 考核 表 中 各 考核 内 容 完整 地 显示 在 单元 格 中 ， 用 户 可 以 通过 “ 行 高 ”对 话 框 精确 设置 行 高 的 磅 值 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 年 度 考 核 表 1.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 年 度 考核 表 1.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 年 度 考核 表 1.xlsx， 选 择 需要 精确 调整 行 高 的 单元 格 区 域 ， 如 图 10-31 
所 泵 。 


步骤 02 ”在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ′ 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 行 高 ” 选项， 如 图 10-32 所 
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图 10-32 单 击 “ 行 高 ”选项 


步骤 03 ”弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ,在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 行 高 磅 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-33 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工作 表 可 以 看 到 所 选单 元 格 的 行 高 调整 为 设置 的 行 高 ， 数 据 完 整地 显示 在 单元 格 中 ， 如 图 10-34 所 示 。 


善于 领导 、 统 率 部 属 ， 有 效 组 织 、 精 谍 
极 达 成 工作 目标 


队 顺 利 达成 工作 





不 得 部 属 信赖 ， 团 队 工 作 意 志 
作 目 标 完成 困难 





领导 方式 不 佳 ， 常 使 部 属 不 服 或 反抗 。 





图 10-34 ”调整 行 高 后 效果 


在 调整 行 高 和 列 冤 时 ， 用 户 还 可 以 根据 单元 格 内 数据 目 动 调整 行 高 和 列 这 ,使 行 高 与 列 宽 匹 配 单元 格 内 的 数据 。Excel 2013 
中 目 动 调整 行 高 和 和 列 宽 有 两 种 方法 : 一 种 是 通过 功能 区 “格式 ”功能 中 的 “ 目 动 调 整 行 高 和 “自动 调整 列 宫 ”选项 来 设置 ， 另 


一 种 是 通过 鼠标 指针 双击 行 标记 下 边 分 阳线 或 列 标 记 右 边 分 阳线 来 调整 。 


为 了 让 员工 年 度 考 核 表 各 项 目 列 的 列 营 与 内 容 相 匹 瑟 ， 可 以 通过 自动 调整 列 客 来 设置 ， 让 表格 更 显 专业 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 年 度 考 核 表 2.xlsx 


最 终 文 件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 年 度 考 核 表 2.xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 考核 表 2.x|sx， 选 择 要 调整 列 宽 的 单元 格 区 域 ， 人 在 “单元 格 ” 组 中 
单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 动 调整 询 宽 ”选项 ， 如 图 10-35 所 示 。 


步骤 02 ”此 时 目 动 根据 单元 格 内 的 数据 宽度 调整 了 列 狗 ， 得 到 如 图 10-36 所 示 的 效果 。 
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图 10-35 单 击 “ 自 动 调整 列 宽 选项 


员工 年 度 业 绩 考 核 表 


最 高 分 数 | 自我 评分 | 主管 评分 | 复核 评分 | 主管 评价 


RX 组织、 








图 10-36 ”自动 调整 列 宽 效 果 


10.2.4 隐藏 和 显示 行列 单元 格 


在 工作 表 中 对 数据 进行 计算 时 ， 弟 单 会 在 表格 中 添加 一 些 辅助 计算 的 数据 ， 而 这 些 辅助 数据 不 需 显 示 出 来 ， 但 也 不 能 删除 ， 
此 时 融 可 以 采用 “格式 ”功能 中 的 隐藏 单元 格 行 或 询 来 隐藏 。 而 当 要 得 看 这 些 辅助 数据 时 则 可 以 使 用 “格式 ”功能 中 的 取消 隐藏 
行 或 列 来 显示 。 


示例 10-11 隐藏 员工 号 勤 扣 蒜 计算 表 中 的 辅助 询 


员工 缺勤 扣 款 计算 表 是 根据 员工 缺勤 情况 统计 各 员工 该 月 应 扣 工 资费 用 的 表格 ， 在 计算 数据 时 ， 在 表格 中 添加 了 用 于 辅助 计 
算 的 单 次 缺勤 的 应 扣 费 用 ， 若 要 将 这 些 数据 隐藏 ， 可 以 通过 隐藏 列 来 实现 。 
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扫 码 看 视频 
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原始 文件 ”下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 缺 勤 扣 款 计算 表 .xlsx 
最 终 文 件 “下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 缺 勤 扣 款 计 算 表 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 缺勤 扣 蒜 计算 表 .xlsx， 选 择 要 隐 蕊 数据 所 在 单元 格 区 域 ， 在 “单元 
”组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “隐藏 和 取消 隐藏 ”级 联 列 表 中 的 “隐藏 列 ” 选 项 ， 如 图 10-37 所 示 。 


步骤 02 ”此 时 选 定单 元 格 区 域 所 在 列 被 隐藏 了 ， 如 图 10-38 所 示 。 


i ) 单 击 
,| 行 高 (H).. 


动 | 辣 至 行 局 (有 


发 ” 单元 格 样式 ER 4。 


| 列 宫 (W)... 


目 动 遇 歼 列 高 (T) 
款 认 列 完 (DD)... 





图 10-37 ”隐藏 列 


应 扣 | 旷工 | 应 扣 | 请 假 | 应 扣 
费用 | 次 数 | 费用 | 次 数 | 费用 











图 10-38 ”隐藏 数据 列 后 效果 


提示 


当 用 户 需要 显示 工作 表 中 隐藏 的 单元 格 数据 ， 可 以 先 选择 被 隐藏 数据 左右 或 上 下 的 单元 格 列 或 行 ， 然 后 单 击 “ 烙 式 ” 按 锂 ， 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “隐藏 和 取消 隐藏 ”级 联 列表 中 的 “取消 隐藏 列 ” 或 “取消 隐藏 行 ”选项 来 显示 。 除 了 该 方法 外 ， 用 户 
还 可 以 在 选择 包括 隐藏 数据 的 左右 或 上 下 单元 格 后 ， 双 击 列 标记 右边 分 隔 线 或 行 标记 下 边 分 隔 线 来 显示 隐藏 的 单元 格 列 或 行 。 


近 巧 10-6 ”通过 调整 行 遍 或 询 锅 为 0 来 隐藏 行 、 列 数据 


除了 使 用 功能 区 中 的 隐藏 功能 来 隐藏 行 或 列 数据 外 ， 还 可 以 通过 精确 调整 行 局 或 列 宽 来 实现 。 各 要 隐藏 询 ， 只 需 选 中 要 隐藏 
的 列 ， 再 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 列 宽 ”选项 ， 弹 出 “ 列 宽 ”对 话 框 ， 在 “ 询 宽 ”文本 框 中 输入 “0”， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 10-39 所 示 ， 所 选单 元 格 列 即 被 隐藏 了 。 同 理 可 以 使 用 “ 行 高 ”对 话 框 来 隐藏 所 选单 元 格 行 数据 。 





图 10-39 ”通过 调整 行 高 或 列 宽 为 0 来 隐藏 行 、 列 数据 


第 11 章 ”数据 的 快速 、 有 效 输 入 


一 份 完整 的 数据 表格 是 在 由 横 线 和 竖 线 交叉 形成 的 网 格 中 输入 所 需 数 据 构成 的 。 最 简单 的 数据 输入 法 束 是 选择 合适 的 输入 法 
逐 字 输入 ， 而 这 种 方法 在 输入 大 量 数据 时 就 比较 浪 费时 间 ， 且 不 能 保证 输入 的 数据 完全 正确 。 想 在 表格 中 快速 、 有 效 地 输入 数据 
可 以 借助 Excel 中 的 目 动 填充 、 数 据 验 证 和 外 部 数据 导入 万 法 录入 。 


11.1 数据 的 目 动 填 宛 


在 表格 中 输入 大 量 数 据 时 ， 用 户 可 以 通过 观察 数据 找 出 数据 乙 间 的 规律 ， 然 后 售 助 Excel 提 供 的 目 动 填 宛 功能 来 快速 输入 。 
目 动 填充 数据 是 Excel 提 供 的 在 相 邻 单元 格 中 输入 规律 数据 ， 如 相同 数据 序列 、 等 过 数据 序列 、 等 比 序列 等 的 方法 。Excel 工 作 表 
中 常见 的 数据 目 动 填充 有 以 下 三 种 方法 。 


. 拖 动 法 填充 规律 数据 : 在 相 邻 单元 格 的 首 单元 格 中 输入 数据 序列 的 首 数据 ， 将 鼠标 指针 置 于 该 数据 单元 格 右 下 角 的 填充 栖 
向 下 或 向 右 拖 动 ， 即 可 在 经 过 的 单元 格 中 填充 规律 数据 。 


使 用 对 话 框 填充 规律 数据 : 在 首 单元 格 中 输入 首 数据 后 ， 选 择 包 括 首 数据 单元 格 和 待 填 充 数据 的 单元 格 区 域 ， 调 出 “ 序 
列 ” 对 话 框 设置 填充 参数 进行 数据 填充 。 


“ 使 用 右键 菜单 填充 规律 数据 : 该 方法 与 拖 动 法 填充 规律 数据 相似 ， 只 是 它 在 拖 动 时 按 住 的 是 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 


中 选择 填充 选项 来 实现 。 


11.1.1 拖 动 法 填 宛 规律 数据 


拖 动 法 填 宛 规律 数据 是 工作 中 目 动 填 元 数据 最 简单 、 也 是 最 冲 用 的 方法 。 它 是 通过 拖 动 首 数 据 所 在 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 来 
填充 数据 ， 然 后 在 “ 目 动 填充 选项 ”列表 中 选择 适当 填充 选项 来 实现 的 。 自 动 填充 选项 列表 中 的 选项 会 根据 待 填充 单元 格 数据 类 
型 不 同 而 不 同 ， 如 填充 数值 型 数据 时 ， 目 动 填充 选项 列表 的 选项 为 复制 单元 格 、 填 充 序列 、 仪 填充 格式 和 不 市 格式 填充 ， 如 图 
11-1 所 示 ; 填充 文本 型 数据 时 ， 目 动 填 苑 选项 列表 的 选项 则 为 复制 单元 格 、 仪 填充 格式 和 不 市 格式 填充 ， 如 图 11-2 所 示 ; 填充 
日 期 型 数据 时 ， 目 动 填 元 选项 列表 的 选项 为 复制 单元 格 、 填 充 序 询 、 仪 填充 格式 、 不 市 格式 填 苑 、 以 天 数 填 宛 、 以 工作 日 填 宛 、 
以 月 填充 和 以 年 填 宛 ， 如 图 11-3 所 示 。 



































图 11-2 文本 型 数据 自动 填充 选项 
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图 11-3 日 期 型 数据 自动 填充 选项 


示例 11-1 快速 填充 员工 通信 录 的 编号 


员工 通信 录 是 公司 为 方便 公司 与 员工 或 员工 与 员工 之 司 联系 而 制作 的 有 天 联系 方式 统计 的 表格 ， 该 表格 一 般 记 录 了 员工 的 部 
门 、 姓 名 、 职 务 、 电 话 号 码 等 内 容 。 为 了 掌握 员工 联系 方式 在 通信 录 中 的 位 置 ， 一 般 会 为 联系 方式 条 目 添 加 “1，2，3...” 形 式 
的 编号 。 在 输入 这 类 违 增 的 数据 序列 时 ， 可 以 使 用 抱 动 法 填充 规律 数据 来 快速 输入 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 贡 工 通信 录 .xlsx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 负 工 通信 录 .xlsx 


打开 下 载 换 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 晶 \ 原 始 文件 员工 通信 录 .xlsx， 在 A3 单 元 格 中 输入 数据 序列 的 首 数 据 ， 如 输 
入 “1”， 将 鼠标 指针 置 于 A3 单 元 格 右 下角 ， 待 指针 呈 十 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 图 11-4 所 示 。 


” 拖 至 A14 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 单 击 “ 目 动 填 区 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 选 中 “填充 序 询 ”选项 ， 
如 图 11-5 所 示 。 


此 时 鼠标 经 过 的 单元 格 ， 以 默认 的 步 长 值 进行 了 递增 数据 序列 填充 ， 如 图 11-6 所 示 。 



























































图 11-5 ” 单 击 选中 “填充 序列 ”选项 
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图 11-6 填充 的 递增 数据 序列 


提示 


如 果 在 使 用 拖 动 法 填充 数据 时 ， 没 有 出 现 “ 自动 填充 选项 ”按钮 ， 用 户 可 以 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 


项 ”命令 ， 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,， 在 “高 级 ”选项 面板 的 “编辑 选项 ”选项 组 中 色 选 “启用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功能 复 
选 框 ， 单 击 “ 确 定 按钮 将 “自动 填充 选项 ”按钮 显示 出 来 。 


技 I511-1 使 用 【Ctrl+Enter】 组 合 键 快 速 输入 相同 文本 


当 用 户 和 希望 在 工作 表 不 相 邻 的 单元 格 中 输入 相同 文本 时 ， 采 用 目 动 填 宛 功能 无 法 实现 ， 此 时 可 以 先 选 中 要 输入 相同 文本 的 多 
个 不 相 邻 单元 格 ， 然 后 在 活动 单元 格 中 输入 数据 ， 按 【Ctrl+Enter】 组 合 键 即 可 快速 在 所 选单 元 格 中 生成 相同 文本 ， 如 图 11-7 
所 示 。 





图 11-7 使 用 【Ctrl+Enter】 组合 键 快速 输入 相同 文本 


近 巧 11-2 使 用 拖 动 法 快速 填充 等 笑 序 列 


当 用 户 希 望 在 工作 表 中 快速 输入 等 牵 序 列 时 ， 可 以 直接 在 待 输入 数据 的 第 一 个 和 第 二 个 单元 格 中 输入 首 数 据 和 第 二 个 数据 ， 
然后 选择 第 一 个 和 第 二 个 数据 所 在 单元 格 区 域 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 ， 即 可 以 两 个 数据 之 间 的 差 进行 等 差 序列 填充 ， 如 图 11-8 
所 示 。 
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图 11-8 使 用 拖 动 法 快速 填充 等 差 序列 


近 巧 11-3 ”使 用 拖 动 法 快速 填充 目 定义 序列 


使 用 拖 动 法 填充 规律 数据 时 ， 用 尸 还 可 以 将 弟 用 的 一 些 文 本 序列 ， 如 工程 师 、 助 理工 程 师 、 工 人 这 类 序列 ,通过 “上 自 定 义 序 
列 ” 对 语 框 事 先进 行 定 义 ， 如 图 11-9 所 示 ， 然 后 在 单元 格 中 输入 序列 中 的 任意 数据 项 ， 再 拖 动 单元 格 的 填充 柄 ， 快 速 填充 。 
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图 11-9 ”使 用 拖 动 法 快速 填充 自 定 义 序 列 


11.1.2 ”使 用 对 话 框 填充 规律 数据 


当 需 要 在 单元 格 中 填充 的 数据 序列 比较 复杂 时 ， 多 及 用 对 话 框 填 充 规律 数据 方法 来 设置 。 因 为 在 “序列 ”对 话 框 中 包括 了 序 
列 产 生 的 位 置 、 数 据 序列 的 填 序 类型、 日 期 单位 、 预 测 、 步 长 值 和 终止 值 等 选项 ， 如 图 11-10 所 示 ， 通 过 这 些 选 项 的 设置 可 以 轻 
松 生 成 大 量 的 规律 数据 。 


“ 序列 产生 在 : 用 于 指定 数据 序列 是 按 行 或 列 填充 。 

类 型 : 包括 等 差 序 列 、 等 比 序列 、 日 期 和 上 自动 填充 四 种 ， 用 于 确定 单元 格 自动 填充 规律 数据 的 类 型 
日 期 单位 : 只 有 选中 “日 期 ”类 型 时 才 可 以 使 用 ， 用 于 指定 日 期 序列 数据 填充 间隔 单位 。 

: 步 长 值 : 指 序列 中 每 个 数据 的 间隔 值 。 


“ 终止 值 : 指 序列 的 最 后 一 个 数据 。 
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图 11-10 “序列 ”对 话 框 
示例 11-2 通过 设置 步 长 值 和 终止 值 快 速 填充 1 ~ 20 奇 数 序 列 


员工 工资 表 是 记录 员工 工资 明细 信息 的 表格 ， 为 了 在 员工 工资 表 中 隔行 插入 空 行 ， 用 户 可 以 在 员工 工资 表 中 填充 奇数 和 仿 数 
序列 ， 然 后 对 填充 的 数据 序列 进行 排序 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 员 工 工资 表 .Xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 最 终 文 件 \ 员 工 工 资 表 .XSx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 工资 表 .xlsx， 在 A4 单 元 格 中 输入 要 填充 数据 的 首 数据 ， 如 输 
入 “1”， 如 图 11-11 所 示 。 


302 ”在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 序 列 ”选项 ， 如 图 11-12 所 示 ，。 


站 


员工 姓名 所 属 部 门 | 基本 工资 
,800 
N 王 机 ”| ”行政 部 

人 \ 陈 杭 
部 
济 市 场 部 


图 11-11 输入 首 数据 
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图 11-12 单 击 “序列 ” 选 项 


步骤 03 ”弹出 “序列 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “ 列 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 选中 “等 闫 序列” 单 选 按钮 ， 在 “ 步 长 值 ” 文 本 框 中 输 
vv 


入 ， 人 在 “终止 值 ”文本 框 中 输入 “20” ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 11-13 所 示 。 


步骤 04 返回 工作 表 ， 在 A 列 中 填充 了 1 ~ 20 的 奇数 数据 序列 ， 如 图 11-14 所 示 。 
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图 11-13 ”设置 序列 填充 参数 
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图 11-14 填充 的 奇数 数据 序列 
步骤 05 ”接着 在 A14 单 元 格 中 输入 “2”， 用 相同 的 方法 在 A 列 中 填充 1 ~ 20 的 偶数 数据 序列 ， 如 图 11-15 所 示 。 


步骤 06 ”完成 奇数 和 偶数 数据 序列 填充 后 ， 选 择 A4:H23 单 元 格 区 域 ， 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 排 序 和 侯 选 ”按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 升 序 ” 选 项 ， 即 可 按 A 列 的 数据 序列 进行 升序 排列 ， 实 现 隅 行 空 行 的 效果 ， 如 图 11-16 所 示 ， 天 于 数据 的 排序 
操作 方法 将 在 第 15 章 中 进行 详细 介绍 。 


填充 偶数 序列 





图 11-15 ”填充 1 ~20 的 偶数 数据 序列 
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图 11-16 ”数据 排序 后 的 隔行 空 行 效果 


提示 


在 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 中 输入 首 数据 后 ， 要 快速 对 一 行 或 一 列 中 所 选单 元 格 上 自动 填充 数据 ， 可 以 选择 要 填充 数据 的 单 
元 格 区 域 ， 在 “编辑 组 中 单 击 “ 填 充 。 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “向 右 。 向 左 向 下 向 上 选项 。 


技巧 11-4 ” 按 工 作 日 填充 序列 


在 日 常 工作 中 ， 常 党 需要 制作 一 些 按 规律 日 期 输入 的 表格 ， 如 考勤 表 、 日 销售 量 表 等 ， 在 输入 这 类 日 期 数据 时 ， 用 己 可 以 使 
用 “序列 ”对 话 框 中 的 “日 期 单位 ”选项 来 自动 填充 。“ 日 期 单位 ”选项 组 中 的 “日 ” 指 按 目 然 日 期 寺 元 ，“ 工 作 日 ” 指 除 周 六 
和 周 日 的 日 期 数据 ，“ 月 ” 指 按 月 份 数 填充，“ 年 ” 指 按 年 份 数 填充。 如 图 11-17 所 示 为 按 工 作 日 填充 序列 设置 的 对 话 框 。 
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图 11-17 按 工 作 日 填充 序列 


11.1.3 ”使 用 石 键 菜 早 填 元 规律 效 据 


Excel 2013 还 为 用 尸 提 供 了 一 种 难度 介 于 拖 动 法 和 使 用 对 话 框 填 充 规律 数据 之 间 的 填充 方法 ， 即 使 用 右键 菜单 填充 规律 数 
据 。 该 方法 通过 鼠标 右键 拖 动 填充 柄 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 数据 填 宛 选项 ， 如 图 11-18 所 示 ， 从 而 轻松 实现 相同 数据 、 等 比 
序列 、 等 差 序 询 以 及 日 期 序 多 的 填 元 。 


- 复制 单元 格 : 在 鼠标 经 过 的 单元 格 中 填充 与 第 一 个 单元 格 相同 的 数据 。 

` 填充 序列 : 根据 默认 的 步 长 值 填充 递增 数据 序列 。 

: 仅 填充 格式 : 在 鼠标 经 过 的 单元 格 仅 填充 第 一 个 单元 格 的 格式 ， 不 填充 数据 。 
. 不 带 格式 填充 : 在 鼠标 经 过 的 单元 格 仅 填 充 数据 。 

:以 天 数 填充 : 以 自然 日 期 按 步 长 值 1 递增 填充 。 

以 工作 日 填充 : 以 除 周 六 和 周 日 的 日 期 递增 填充 。 

` 以 月 填充 : 以 月 份 数 递增 填充 。 

: 以 年 填充 : 以 年 份 数 递增 填充 。 

“ 等 差 序 列 : 按 第 一 和 第 二 个 数据 之 间 的 差 值 等 差 填充 。 

“ 等 比 序列 : 按 第 一 和 第 二 个 数据 之 间 的 比值 等 比 填充 。 


序列: 调 出 “序列 ”对 话 框 手 动 设置 填充 参数 来 填充 。 


ml 








图 11-18 ”右键 菜单 填充 命令 选项 


年 度 销售 计划 是 销售 部 门 在 年 初时 根据 上 年 的 销售 成 果 来 制作 的 今年 的 产品 销售 计划 。 当 销售 计划 中 的 销售 增长 率 为 等 比 数 
据 序 列 时 ， 可 以 使 用 右键 菜单 来 快速 填充 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 年 度 销售 计划 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 年 度 销售 计划 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 销售 计划 .xlsx， 选 择 待 填充 数据 区 域 的 第 一 和 第 二 个 数据 ， 使 用 鼠 
标 右键 癌 下 拖 动 填 宛 栅 至 B15 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “等 比 序列 ”命令 ， 如 图 11-19 所 示 。 


步骤 02 ”此 时 在 鼠标 经 过 的 单元 格 区 域 以 两 个 数据 乙 间 的 比值 为 等 比 步 长 值 进行 了 填充 ， 得 到 如 图 11-20 所 示 的 数据 序列 。 
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图 11-19 使 用 右键 菜单 快速 填充 等 比 序列 
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图 11-20 


数据 的 有 效 输 入 
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填充 的 等 比 序列 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 用 尸 可 以 在 输入 数据 前 根据 表格 蛙 元 格 的 特性 ， 借 助 Excel 提 供 的 数据 验证 功能 将 单元 格 的 内 容 限 


围 时 ， 还 可 以 设置 数据 输入 提示 、 出 错 警 告 信息 等 。 


11.2.1 数据 验证 限制 


同 。 


在 使 用 数据 验证 限制 里 元 格 内 容 时 ， 一 般 
据 验 证 ”按钮 ， 调 出 “数据 验证 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 


指定 小 数 、 指 定 日 期 段 、 指 定时 | 间 段 、 指 定 文 本 长 度 、 指 定 内 容 或 指定 的 公式 结果 等 ， 在 限制 单元 格 内 容 数 据 沱 


会 在 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 后 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 
卡 中 选择 有 效 性 条 件 来 设置 。 数 据 验 证 允许 设置 的 条 件 有 任何 值 、 整 


小 数 、 序 列 、 日 期 、 时 间 、 文 本 长 度 和 自 定义 8 种 ， 如 图 11-21 所 示 ， 而 每 种 条 件 指定 的 数据 类 型 不 同 ， 且 设置 选项 也 不 


. 任何 值 : 选择 这 个 选项 ， 用 户 可 以 在 单元 格 中 输入 任何 数值 不 受 影响 。 


整数 : 


“小数: 


序列 : 


“日 期 : 


时间: 


限制 单元 格 只 能 输入 指定 范围 内 的 整数 。 

限制 单元 格 只 能 输入 指定 范围 内 的 小 数 (包括 整数 ) 。 

根据 用 户 设置 的 “来 源 ”文本 在 单元 格 中 选择 或 直接 输入 指定 数据 项 。 
限制 单元 格 只 能 输入 指定 范围 内 的 日 期 数据 。 


限制 单元 格 只 能 输入 指定 范围 内 的 时 间 数 据 。 


` 文本 长 度 : 限制 单元 格 只 能 输入 指定 长 度 范围 的 文本 。 


- 自 定 义 : 限制 单元 格 只 能 输入 与 公式 计算 结果 相 匹 配 的 数据 。 














图 11-21 数据 验证 允许 条 件 


整数 是 数据 验证 允许 条 件 之 中 弟 用 的 一 种 ， 它 可 以 设置 单元 格 的 内 容 介 于 、 大 于 、 大 于 等 于 、 小 于 、 小 于 等 于 或 不 等 于 某 个 


效 据 汉 围 ， 一 旦 超出 该 数据 沁 围 ， 单 元 格 将 不 接收 输入 的 数据 。 


余额 折旧 表 是 一 个 记录 企业 固定 资产 的 名 称 、 型 号 、 单 价 、 数 量 、 辟 金额 及 司 用 时 间 、 使 用 年 限 、 折 旧 年 限 和 折旧 额 的 表 
格 。 一 般 固 定 资产 的 使 用 年 限 均 为 10 以 内 的 整数 ， 在 输入 前 ， 用 户 可 事先 使 用 数据 验证 将 设备 使 用 年 限 所 在 单元 格 限定 为 
输入 指定 沁 围 的 整 
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扫 码 看 视频 





下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 余 额 折 旧 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 余 额 折 旧 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 余 额 折旧 表 .xlsx， 选 择 需 要 设置 数据 验证 的 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ” 选 


项 卡 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 如 图 11-22 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “数据 验证 ”对 语 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “整数 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 右 侧 
的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “小 于 或 等 于 ”选项 ， 如 图 11-23 所 示 。 
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图 11-22 单 击 “数据 验证 ”按钮 








图 11-23 设置 有 效 性 允许 条 件 


步骤 03 在 “最 大 值 ”文本 框 中 输入 最 大 值 “10”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-24 所 示 。 











图 11-24 设置 数据 范围 值 


步骤 04 ”此 时 将 所 选单 元 格 内 容 的 有 效 性 条 件 荡 围 固 定 为 小 于 10 的 整数 ， 如 果 在 H3 单 元 格 中 输入 “3”， 可 以 正常 输入 ， 
而 在 H4 单 元 格 中 输入 大 于 10 的 整数 或 小 数 时 将 弹出 Microsoft Excel 提 示 框 ， 提 示 输 入 值 非法 ， 如 图 11-25 所 示 。 单 击 “ 取 
消 ” 按 钮 ， 重 新 输入 数据 验证 范围 内 的 数值 即 可 。 


总 金额 ”启用 时 间 es 已 使 用 年 数 应 折旧 额 
EE [RE 





图 11-25 ”检验 输入 数据 是 否 有 效 


2 序列 


数据 验证 的 序列 条 件 常 用 来 解决 一 些 固定 数据 项 的 输入 ， 例 如 性 别 的 “ 男 ”“ 女 ” 值 选择 性 输入 ， 公 司 的 所 属 部 门 或 学 历 输 
入 等 。 使 用 序列 限制 的 单元 格 内 容 必须 为 用 尸 在 序列 条 件 的 “来 源 ” 文 本 框 中 引用 或 输入 的 固定 数据 项 。 


示例 11-5 在 部 门 采 购 统计 表 中 快速 痊 入 部 | 


部 门 采 购 统计 表 是 计算 指定 部 门 采 购 办 公用 品 的 品目 名 称 、 规 格 型 号 、 需 求 时 间 、 采 购 数量 、 单 价 、 总 金额 等 信息 的 数据 表 
格 。 而 企业 的 部 门 一 般 为 固定 的 ， 因 此 用 户 可 以 使 用 数据 验证 的 “序列 ”人 允许 条 件 来 建立 部 门下 拉 列 表 ， 方 便 用 户 通过 选择 快速 
输入 填写 部 门 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 部 门 采 购 统计 表 . 习 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 部 门 采购 统计 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 部 门 采购 统计 表 .xlsx， 选 择 要 设置 数据 验证 的 单元 格 ， 如 选中 B2 单 元 
格 ， 如 图 11-26 所 示 。 


步 又 02 ”使 用 【示例 11-4】01 的 方法 ， 调 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 人 允许 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列表 中 单 击 “ 序 列 ” 选 项 ， 如 图 11-27 所 示 。 
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图 11-27 设置 允许 条 件 


步骤 03 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 公司 部 门 固定 信息 ， 如 输入 “行政 部 ,人 事 部 ,财务 部 ,宣传 部 ,设计 部 ” ， 每 个 数据 项 乙 间 
以 半角 有 逗 号 分 隔 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 11-28 所 示 。 


步骤 04 返回 工作 表 ， 此 时 B2 单 元 格 右 侧 显示 了 下 三 角 按 钮 ， 单 击 该 按钮 ， 可 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 输入 的 部 门 数据 
项 ， 如 选择 “财务 部 ”选项 ， 如 图 11-29 所 示 ， 即 可 将 所 选 数据 项 快速 输入 到 单元 格 中 。 


设置 。| 输入 信息 | 出 错 敬 告 | 输入 法 模式 | 
















































































































































































图 11-28 设置 序列 的 来 源 





图 11-29 使 用 序列 选择 性 输入 数据 


近 巧 11-5 ”从 下 拉 列 表 中 快速 选择 需 输入 的 数据 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 如 果 待 输入 的 数据 已 在 当前 询 中 录入 过 ， 用 户 可 以 使 用 Excel 提 供 的 “从 下 拉 列 表 中 选择 ”功能 来 
选择 性 输入 。 石 击 待 输入 数据 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 ， 目 动 在 所 选单 元 格 下 方 显 示 当 前 
列 中 已 有 数据 项 目 ， 根 据 需 要 选择 要 输入 的 数据 项 ， 如 图 11-30 所 示 ， 即 可 将 所 选 数据 项 快速 输入 到 当前 单元 格 。 
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图 11-30 ”从 下 拉 列 表 中 快速 选择 需 输入 的 数据 


提示 


使 用 从 下 拉 列 表 中 快速 选择 输入 数据 时 ， 除 了 使 用 右键 菜单 中 提供 的 “从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 外 ， 还 可 以 直接 按 
【Alt+ | 】 组 合 键 快速 调 出 当前 列 中 已 有 的 数据 项 进行 选择 输入 。 


3 “文本 长 度 


在 日 常生 活 中 常常 遇 到 输入 一 些 固 定 长 度 的 数据 ， 如 邮政 编号 、 手 机 号 码 、 身 份 证 号 码 等 。 为 了 避免 这 类 数据 出 现 多 位 或 漏 
位 的 情况 ， 用 尸 可 以 使 用 数据 验证 的 “文本 长 度 ” 条 件 限制 单元 格 内 容 的 长 度 。 


示例 11-6 ”限制 录入 的 手机 号 码 长 度 


当 用 户 在 建立 包含 手机 号 码 的 表格 时 ， 限 制 手 机 号 码 位 数 ， 可 以 保证 表格 中 输入 的 手机 号 码 位 数 正 确 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 客 户 联系 表 . 习 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 窜 户 联系 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 客 户 联系 表 .xlsx， 选 择 要 设置 数据 验证 的 单元 格 区 域 ， 如 选择 C3:C6 单 
元 格 区 域 ， 如 图 11-31 所 示 。 


步骤 02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 中 单 击 “ 人 允许 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 
本 长 度 ”选项 ， 如 图 11-32 所 示 。 
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图 11-31 选择 要 设置 数据 验证 的 单元 格 区 域 























图 11-32 设置 允许 条 件 
步骤 03 ” 单 击 “数据 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 等 于 ”选项 ， 如 图 11-33 所 示 。 
步骤 04 在 “长 度 ” 文 本 框 中 输入 单元 格 内 容 的 文本 长 度 值 “11” ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-34 所 示 ， 即 可 将 所 选单 元 
格 的 内 容 长 度 限制 为 11 位 。 
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设置 ”| 输入 信息 | 出 错 警告 | 输入 法 模式 



































图 11-33 设置 数据 类 型 


对 有 同 梓 记 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 此 和 更 改 | 





图 11-34 输入 文本 长 度 


技 I511-6 ”快速 揪 出 无 效 数 据 


在 工作 表 中 对 已 有 数据 的 单元 格 设 置 了 数据 验证 后 ， 可 以 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 圈 释 无 效 数据 ”选项 以 红色 椭圆 快速 揪 出 无 效 数据 ， 如 图 11-35 所 示 。 
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图 11-35 ”快速 揪 出 无 效 数据 


4 ” 目 定 义 条 件 


一 般 来 蜗 ， 身 份 证 号 码 、 员 工 编号 等 数据 都 是 唯一 的 ， 为 了 避免 在 表格 中 录入 重复 值 ， 用 户 可 以 调 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
设置 允许 条 件 为 “ 目 定 义 ”选项 ， 然 后 目 定义 公式 来 防止 单元 格 内 容 的 重复 输入 。 


示例 11-7 ”防止 重复 输入 员工 编号 


在 公司 中 每 个 员工 的 编号 是 唯一 的 ， 以 便于 识别 ， 因 此 在 建立 员工 资料 表 时 ， 录 入 的 员工 编号 必须 为 唯一 值 ， 可 以 使 用 数据 
验证 功能 来 防止 重复 数据 录入 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 员 工资 料 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 员 工资 料 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 员工 资料 表 .xlsx， 选 择 要 限制 重复 数据 输入 的 单元 格 区 域 ， 这 里 选 
择 “ 员 工 编 号 ”所 在 列 ， 如 图 11-36 所 示 。 


步骤 02 ” 调 出 “数据 验证 ”对 语 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 中 单 击 “ 人 允许 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 目 
定义 ”选项 ， 如 图 11-37 所 示 。 
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图 11-37 单 击 “ 自 定义 ”选项 


步骤 03 ”在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=COUNTIF(A:A,A3)=1”， 用 于 统计 当前 单元 格 数据 在 当前 列 中 是 否 是 唯一 
的 ，COUNTIFO0 遂 数 的 具体 使 用 将 在 第 14 章 介绍 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-38 所 示 。 


J 上 


步骤 04 ”返回 工作 表 ， 在 “员工 编号 ”所 在 列 中 输入 员工 编号 ， 若 输入 的 员工 编号 在 之 前 已 录入 ， 将 弹出 “Microsoft 
Excel” 提示 框 提示 输入 值 非 法 ， 如 图 11-39 所 示 。 


验证 条 件 
允许 (A): 
自 定义 


(DY: 


公式 (P) 


=COUNTIF(A:A,A3)=1 





图 11-38 建立 限制 唯一 值 的 公式 


pe pr A 


01002 EE 一 


和 入 





图 11-39 ”检验 输入 数据 是 否 有 效 


1 1 .0.2 数 和 扬 验 证 信息 提示 
在 设置 数据 验证 时 ， 若 需要 建立 一 个 类 似 批 注 框 的 输入 提示 信息 ， 用 户 可 以 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “输入 信息 ”选项 卡 
设置 提示 信息 的 标题 、 提 示 内 容 等 ， 如 图 11-40 所 示 。 
` 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 : 勾 选 该 复 选 框 即 可 实现 选中 数据 验证 所 在 单元 格 时 显示 该 提示 信息 框 。 
` 标题 : 用 于 自 定 义 提 示人 信息 的 标题 。 


. 输入 信息 : 用 于 自 定义 数据 验证 提示 的 信息 内 容 。 


选 定单 元 格 时 显示 给 入 信息 (S 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 边 入 信息 : 
标题 中 : 


| 


输入 信息 上 





图 11-40 “输入 信息 ”选项 卡 


示例 11-8 利用 输入 信息 提示 员工 编号 必须 为 唯一 值 


在 员工 资料 表 中 设置 员工 编号 的 唯一 性 数据 验证 时 ， 还 可 以 为 访 数 据 验 证 添加 相关 的 提示 信息 进行 补充 况 明 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 员 工资 料 表 1.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工资 料 表 1.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 员 工资 料 表 1.xlsx， 选 择 已 设置 数据 验证 的 单元 格 区 域 ， 调 出 “数据 验 
证 ”对 话 框 ,切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 框 ， 然 后 在 “标题 ”和 “输入 信息 ”文本 框 
中 输入 相应 的 标题 和 提示 文本 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 11-41 所 示 。 


步 又 02 ”返回 工作 表 中 ， 选 中 任意 设置 数据 验证 的 单元 格 ， 均 会 显示 设置 的 输入 信息 提示 框 ， 如 图 11-42 所 示 。 























\ 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (G) 


元 怡 办 时下 3 (分 ] v 





图 11-41 设置 输入 信息 


和 A SE: 





























输入 唯一 值 


在 单元 格 中 边 入 F ee 


sE 竹 FT 
让 |357Tyxyyk#kkyk#1dT5 
陈 伟 1 42 米 玉 来 来 来 玉 玉 玉 玉 玉米 了 和 6 名 5 


图 11-42 ”查看 设置 的 输入 信息 





11.2.3 ”着 验 证 出 错 和 警告 设置 


当 用 户 在 设置 数据 验证 的 单元 格 中 输入 超出 限制 学 围 的 数据 时 ， 会 目 动弹 出 “Microsoft Excel|” 提 示 框 警告 用 户 输入 的 是 
非法 值 。 如 果 用 户 希 望 访 提示 框 警 告 信 息 为 明确 的 某 个 特定 内 容 时 ， 可 以 使 用 “数据 验证 ”对 话 框 的 “出 钳 警 告 ”来 轻松 更 改 。 
在 设置 出 错 警 告 时 ， 用 户 可 以 设置 警告 样式 、 警 告 提 示 的 标题 和 警告 信息 ， 如 图 11-43 所 示 。 


` 输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 警 告 : 用 于 确认 是 否 显示 自 定 义 的 出 错 警告 信息 


‘样式: 包含 “停止 ” “警告 ”“ 信 息 ”， 其 中 “停止 ”用 于 阻止 用 户 在 单元 格 中 输入 无 效 信息 ; “警告 ”用 于 在 用 户 输入 
无 效 数 据 时 向 其 发 出 警告 ， 但 不 会 禁止 用 户 输入 无 效 数据 ， 在 出 现 警告 提示 框 时 用 户 可 以 单 击 “ 是 ”接受 无 效 输入 ， 也 可 以 音 
击 “ 否 ” 编 辑 无 效 输入 ， 或 单 击 “取消 ”删除 无 效 输入 ; “信息 ” 则 是 用 于 通知 用 户 ， 已 输入 了 无 效 数 据 ， 但 不 会 阻止 用 户 输 
入 ， 在 出 现 消息 提示 框 时 ， 只 有 单 击 “ 确 定 ” 接 受 无 效 值 和 单 击 “ 取 消 ” 拒 绝 无 效 值 两 个 选项 。 


. 标题 /错误 信息 : 用 于 输入 自 定 义 出 错 警 告 的 标题 和 错误 提示 信息 。 






































示例 11-9 ”对 超出 沁 围 的 数据 友 出 警告 
Exce 收 据 验 证 的 默认 出 错 警 告 信息 是 完全 相同 的 ， 若 要 针对 某 个 数据 验证 学 围 进 行 提示 ,例如 在 【示例 11-4】 的 余额 折旧 


表 中 根据 使 用 年 限 来 设置 出 错 警 告 信息 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 余 额 折 旧 表 1.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 余 额 折 旧 表 1.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 余 额 折旧 表 1.xlsx， 选 择 已 添加 数据 验证 的 单元 格 区 域 ， 调 出 “数据 验 
证 ”对 话 框 ， 在 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 中 多 选 “ 输 入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 ” 复 选 框 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ” 选 
项 ， 在 “标题 ”和 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 相应 的 文本 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-44 所 示 。 


802 ”返回 工作 表 ， 在 设置 数据 验证 单元 格 中 输入 超出 范围 的 数据 ， 如 输入 的 使 用 年 限 为 “11”， 超 出 限制 范围 ， 将 弹 
出 “错误 ”提示 框 ， 并 在 其 中 显示 相应 的 错误 信息 ， 如 图 11-45 所 示 . 


警车 |] | 柱 入 法 悦 式 | 


| 


| [M| 樟 入 寺 现 和 和 完 涉 出 错 和 警告 (S) 


时 旺 示 下 列 出 错 警 告 : G3) 四 i 入 





图 11-44 ”设置 数据 验证 出 错 警 告 信息 


了 aa 


帮助 (H) 


120 2014/1/5 





IA dAIl 


图 11-45 ”出 错 警 告 提 示 信 息 


11.3 外 部 数据 的 导入 


外 部 数据 是 Excel 工 作 表 之 外 的 数据 ， 导 入 外 部 数据 既 可 以 节省 用 户 重 新 录入 数据 的 时 间 ， 又 可 以 避免 数据 录入 的 错误 。 
Excel 2013 为 用 户 提供 了 目 文 本 、 目 网 站 、 目 Access 或 目 其 他 来 源 等 几 种 方法 将 外 部 数据 导入 到 Excel 工 作 表 中 。 


11.3.1 将 文本 文件 导入 Excel 工 作 表 


文本 文件 是 用 户 单 用 的 记录 临时 数据 的 工具 ， 当 用 户 和 希望 对 文本 文件 中 的 数据 进行 编辑 或 处 理 时 ， 可 以 使 用 Excel 提 供 
的 “ 目 文 本 ”按钮 启用 导入 文本 文件 向 导 将 指定 的 文本 文件 导入 到 Excel 工 作 表 中 。 


示例 11-10 将 办 公用 品 领 用 表 导 入 到 Excel 中 


公司 人 员 在 领 用 办 公用 品 时 ， 管 理 人 员 需 将 领 用 情况 记录 下 来 ， 如 用 尸 使 用 文本 文件 记录 了 办 公用 品 领 用 信息 ， 想 将 其 导入 
到 Excel 工 作 表 中 进行 存储 和 编辑 时 ， 可 以 使 用 “ 目 文 本 ”按钮 ， 局 用 导入 文本 文件 向 导 来 完成 文本 文件 的 导入 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 办 公用 品 领 用 表 .txt 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 办 公用 品 领 用 表 .xlsx 


启动 Excel 2013， 切 损 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 目 文本 ”按钮 ， 如 图 11-46 所 示 。 


弹出 “导入 文本 文件 ”对 话 框 ， 选 择 要 导入 的 文本 文件 ， 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 如 图 11-47 所 示 。 
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ESS 自 网 本 目 县 他 来 源 ” 哉 爱 接 


“加 FS 
一 





图 11-46 单 击 “ 自 文本 ”按钮 


加 < 第 11 章 ， 原始 文件 


W 所 


文件 名 (N): | 办 公用 品 领 用 雪 .bd 





图 11-47 ”选择 要 寻 入 的 文本 文件 


提示 


用 户 还 可 以 使 用 “打开 命令 ,弹出 “打开 对 话 框 ， 选 择 要 导入 的 文本 文件 ， 启 用 导入 文本 文件 向 导 来 完成 文本 文件 的 导 


步骤 03 ”弹出 “文本 导入 同 导 -第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ,在 “原始 数据 类 型 ”选项 组 中 单 击 选中 “分 阳 符 号 ” 单 选 按 钮 ， 如 
图 11-48 所 示 。 


步骤 04 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 “文本 导入 向 导 -第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 在 “分 隔 竺 号 ”选项 组 中 勾 选 “空格 ” 复 选 
框 ， 如 图 11-49 所 示 。 


引文 件 原始 格式 (O): | 936 : 简体 中 文 (GB23 





图 11-48 选择 原始 数据 类 型 


分 阳 付 与 
Tab 键 [T) 
| | 分 号 (M)) 
站 过 号 (C 





图 11-49 ” 勾 选 分 隔 符 号 
步骤 05 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 “文本 导入 向 导 - 第 3 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ,设置 各 列 数 据 的 格式 ， 如 选择 第 一 列 ， 单 击 
选中 “常规 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 11-50 所 示 。 
步骤 06 ”设置 完成 后 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 并 在 文本 框 中 输 
“=$A$1”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-51 所 示 。 
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图 11-50 ”设置 列 数据 格式 
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图 11-51 设置 数据 的 放置 位 置 


步骤 07 返回 工 作 表 中 ， 可 以 看 到 文本 文件 中 的 数据 以 空格 为 分 隔 符 导入 到 Excel 工 作 表 中 ， 如 图 11-52 所 示 。 
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猪 位 . Dy 、 we AN 加 

品名 数 语 ” 领 用 时 间 ” 领 用 人 和 俭 宫 
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2 
2 


2014/1/10 何 明 
2014/1/10 何 明 


5 会 公 记 录 本 
6 中 性 笔 


图 11-52 ”导入 到 Excel 工 作 表 中 的 数据 





11.3.2 将 网 站 数据 导入 Excel 工 作 表 


为 了 引用 或 处 理 网 站 中 公布 的 某 个 表格 数据 ， 用 尸 可 以 使 用 “ 目 网 站 ”功能 将 网 站 内 指定 的 数据 导入 到 Excel 工 作 表 中 进行 
编辑 和 处 理 。 


示例 11-11 将 网 站 中 的 统计 数据 导入 到 Excel 中 


要 在 Excel 组 件 中 添加 某 一 段 时 间 国 家 50 个 城市 主要 食品 平均 价格 的 变动 情况 数据 ， 可 以 将 国家 统计 局 网 站 中 的 数据 导入 到 
Excel 中 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 导 入 网 站 数据 .xlsx 
启动 Excel 2013， 切 损 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 目 网 站 ”按钮 ， 如 图 11-53 所 示 。 


弹出 “新 建 Web 查 询 ” 对 话 框 ,在 “地 址 ”文本 框 中 输入 网 站 地 址 ， 如 输 
| ”， 蛙 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 11-54 所 示 。 





图 11-53 单 击 “ 自 网 站 按钮 


地 址 (D): http://www.stats, gov : | 
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图 11-54 输入 网 站 地 址 


步骤 03 “在 列表 框 中 显示 指定 网 站 所 有 数据 ， 然 后 单 击 钊 标记 ， 选 择 要 导入 到 Excel 工 作 表 中 的 数据 列表 ， 如 图 11-55 所 


> | 
” 
oo 


步 又 04” 选 定 要 导入 Excel 工 作 表 的 数据 列表 后 ， 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “ 现 有 工作 
表 ” 单 选 按 钮 ， 在 其 下 文本 框 中 输入 “=$A$1”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-56 所 示 。 


地 址 (D): http://www.stats.gov.cn/tjsj/zxfb/20131 v | 总 


单 击 (C) 团 | ， 然 后 单 击 " 导 入 "(CQ)， 
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图 11-56 ”选择 数据 的 放置 位 置 


提示 


使 用 “ 自 网 站 ”功能 导入 网 站 内 选 定 的 数据 时 ， 用 户 还 可 以 在 “新 建 Web 查 询 ” 对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 调 出 “Web 查 
询 选 项 ”对 话 框 ， 设 置 导 入 到 Excel 工 作 表 的 数据 的 格式 和 其 他 导入 设置 等 信息 。 


步骤 05 ”返回 工作 表 ， 经 过 短 时 间 的 等 待 ， 自 动 将 网 站 中 所 选 数 据 列 表 导 入 到 当前 工作 表 中 ， 然 后 清除 导入 数据 表格 中 的 
空白 行 ， 得 到 如 图 11-57 所 示 的 表格 效果 ，。 
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> C0 I 


而] 


压榨 一 级 . 74 
0L 桶 沪 \ . 24 
一 级 散 乘 于 13. 57 
精 肉 后 希 穴 (后 腿 庆 二 部 26. 了 1 
五 全 内 十 兄 . 51 
腿 肉 下 对 5. 65 
腿 肉 十 兄 





图 11-57 将 网 站 数据 导入 Excel 工 作 表 效果 


11.3.3 ”将 Access 数 据 库 数据 导入 Excel 工 作 表 


Access 数 据 库 是 用 于 存储 大 量 数 据 的 办 公 组 件 ， 在 对 数据 库 内 的 数据 进行 计算 、 分 析 等 处 理 时 ， 最 好 的 办 法 是 将 Access 数 
据 库 的 数据 导入 到 Excel 工 作 表 ， 借 助 Excel 组 件 强大 的 计算 和 分 析 功 能 来 计算 。 要 将 Access 数 据 库 数据 导入 到 Excel 工 作 表 中 ， 
可 以 使 用 Excel 提 供 的 “ 自 Access” 按 钮 启动 导入 向 导 来 完成 。 


示例 11-12 将 联系 人 数据 库 数 据 导入 到 Excel 中 


在 Access 数 据 库 中 建立 了 联系 人 资料 库 ， 若 要 将 该 数据 库 中 的 “员工 联系 表 ” 导 入 到 Excel 中 ， 可 以 使 用 “上 自 Access” 按 钮 
来 导入 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 联 系 人 资料 库 .accdb 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 最 终 文 件 \ 导 入 Access 数 据 库 数据 . 忆 SX 


启动 Excel 2013， 切 损 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 目 Access” 按 钮 ， 如 图 11-28 所 示 。 


弹出 “选取 数据 源 ” 对 语 框 ， 选 择 需 要 导入 的 Access 文 件 ， 如 图 11-59 所 示 。 





图 11-58 ” 单 击 “ 自 Access ”按钮 


出 «< 第 11 章 ， 原始 文件 


2012/7/10 


新 建 源 [S)... 


文件 名 (N): | 联系 人 资料 库 .accdb 





图 11-59 ”选择 要 导入 的 Access 数 据 库 


步 又 03 ”弹出 “选择 表格 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 要 导入 到 Excel 工 作 表 的 表格 ， 如 选择 “员工 联系 表 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 11-60 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “导入 数据 ”对 话 框 ,选择 该 数据 在 工作 簿 的 显示 方式 ， 如 单 击 选中 “ 表 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 选择 数据 的 放置 
位 置 ， 如 单 击 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 在 其 下 的 文本 框 中 输入 “=$A$1”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 11-61 所 示 。 


说 明 ”修改 时 间 创建 时 间 夫 : 
3/29/2012 11:59:19 PM 3/29/2012 11:58:13 PM TA 
3/29/2012 11:37:01 PM 3/29/2012 11:55:42 PM 1A 











图 11-60 选择 导入 的 表格 





图 11-61 选择 数据 显示 方式 和 放置 位 置 


步骤 05 ”返回 工作 表 可 以 看 到 导入 到 Excel 工 作 表 中 的 员工 联系 表 以 表 形 式 显示 ， 如 图 11-62 所 示 。 


由 0 hb 
[ID EE sp 站 -pe 7 时 
”3 行政 部 ” 刘 兰 。 ”经理 工 35#+ 站 二 2584 
4 行政 部 “” 王 珂 助理 136 六 六 站 亲 2541 | 
5 行政 部 “ 刘 灵 助理 138+* 六 冰冰 4785 











7 财务 至” 陈 民 士官 1 36 站 让 站 水 2535 
8 财务 译 “ 刘 会 工 36# 亲 冰 8650 
9 财务 室 : 136 站 本 站 站 5897 
10 市 均 任 计 ar 135** 站 本 冰 2471 


图 11-62 ”将 Access 数 据 库 导入 Excel 工 作 表 效果 




















1 

2 

3 

4 | 

5 | 6 行政 部 王 衣 | 文 内 135* 站 * 丰 4501 
6 

7 

8 
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提示 


在 导入 Access 数 据 库 数 据 时 ， 用 户 也 可 以 使 用 “打开 ”对话 框 选择 Access 数 据 库 文件 来 启动 Access 数 据 库 导入 向 导 。 


A 





第 12 草 ”数字 格式 与 表格 格式 的 设置 


仅 在 表格 中 录入 正确 的 数据 并 不 算 完成 了 表格 的 制作 ， 因 为 简单 的 数据 不 能 明确 地 表示 数据 类 型 以 及 想 要 表现 的 内 容 。 因 此 
在 输入 数据 后 ， 用 户 还 应 及 时 更 改 表格 数据 的 数字 格式 ， 让 阅读 者 能 轻松 掌握 数据 表现 的 内 容 。 除 此 之 外 ， 用 户 还 可 以 在 完成 表 
格 设置 后 ， 设 置 表格 的 背景 让 表格 更 美观 。 


12.1 数字 格式 设置 


为 了 让 表格 中 的 数据 更 易 辨认 和 理解 ，Excel 为 用 户 提 供 了 货币 、 上 百分比 、 数 值 、 日 期 、 时 间 、 人 分数、 科学 记 数 和 文本 等 数 
字 格 式 。 用 户 在 建立 数据 表格 时 可 以 通过 应 用 这 些 数 字 格 式 更 准确 地 表现 和 美化 数据 。 


12.1.1 货币 格式 


通过 货币 格式 设置 可 以 很 好 地 用 货币 符号 表现 表格 中 的 金额 数据 。 在 Excel 中 设置 货币 格式 的 方法 有 两 种 : 一 是 通过 “ 货 
币 ” 来 设置 ， 二 是 通过 “会计 专 用 ”来 设置 
. 货币 : 由 贷 币 符号 与 数值 组 成 ， 常 见 的 货币 符号 有 人 民 币 符号 (站) 、 美 元 符号 ($) 、 欧 元 符号 (€) 等 。 


会 计 专 用 : 会 计 工 作 中 常用 的 货币 格式 ， 即 一 列 的 金额 数据 的 货币 币 号 和 小 数 点 均 对 齐 显 示 。 


示例 12-1 在 部 门 费用 统计 表 中 设置 数据 格式 为 货币 


部 门 费用 统计 表 是 详细 记录 某 一 时 间 段 内 部 门 收入 、 广 出 和 余额 的 数据 表格 。 在 创建 这 类 表格 时 ， 用 户 可 以 使 用 货币 格式 来 
设置 收入 、 广 出 和 余额 的 金额 数据 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 部 门 费用 统计 表 . 世 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 部 门 费 用 统计 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 部 门 费用 统计 表 .xlsx， 选 择 要 更 改 数字 格式 的 单元 格 区 域 ， 在 “ 数 
字 ” 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ， 如 图 12-1 所 示 。 


党 规 
无 特定 格式 


数字 


32000.00 


¥32 必 CA OD) 


会 寺 专 用 
¥32,000.00 














图 12-1 选择 “货币 ”选项 


步骤 02 ”此 时 所 选单 元 格 区 域 的 数值 更 改 为 贷 币 格式 ， 如 图 12-2 所 示 。 


F C H 
¥32,000.00 
Y29.740.00 








Y28.240.00 
¥27,490.00 
¥26,890.00 
¥25,640.00 
Y24.270.00 
Y24.590.00 


J 


| 





图 12-2 ”应 用 货币 格式 后 效果 


反 巧 12-1 快速 更 改 会 计 专 用 格式 的 货币 符号 


在 Excel 工 作 表 中 默认 的 贷 币 符号 为 人 民 币 符号 ， 若 想 将 工作 表 中 的 货币 符号 更 改 为 瑞 馆 ， 可 以 在 “数字 ”组 中 单 击 “会 计 
数字 格式 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 革 英语 (英国 ) ”选项 ， 如 图 12-3 所 示 ， 即 可 将 默认 的 货币 符号 更 
改 为 瑞 镑 货币 符号 。 


0 .U0 
0 3.0 


和 由 了 (中国 


计划 着 (中 国 ) 

二 上 UPFC [ft€ 123 

fr, 和 法 证 [( 瑚 十 ) 

屋 他 会 计 情 (Ml).. 


图 12-3 ”快速 更 改 会 计 专 用 格式 的 货币 符号 








反 巧 12-2 增加 或 减少 小 数位 数 


在 Excel 工 作 表 中 想 要 快速 增加 或 减少 数值 的 小 数位 数 ， 可 以 选择 要 调整 小 数位 数 数据 所 在 单元 格 区 域 ,在 “数字 ”组 中 单 
击 “ 增 加 小 数位 数 ”或 “减少 小 数位 数 ”按钮 ， 逐 一 增加 或 减少 小 数位 数 ， 如 图 12-4 所 示 。 





图 12-4 增加 或 减少 小 数位 数 


12.1.2 “日 期 与 时 间 格 式 


在 单元 格 中 键入 日 期 或 时 间 数 据 时 ， 会 以 默认 的 日 期 和 时 间 格式 显示 ， 此 默认 格式 基于 在 “控制 面板 ”中 指定 的 区 域 日 期 和 
时 间 设 置 ， 并 会 随 着 “控制 面板 ”中 这 些 设 置 的 调整 而 更 改 。 如 果 工 作 表 中 默认 的 日 期 和 时 间 格 式 不 能 满足 用 户 的 实际 需求 ， 用 
户 可 以 使 用 Excel 提 供 的 日 期 和 时 间 格 式 或 是 目 定义 的 日 期 和 时 间 格 式 来 更 改 。 


示例 12-2 设置 损 葵 表 日 期 格式 


损 葵 表 是 反映 企业 一 定 会 计 期 间 经 营 成 果 及 其 分 配 情况 的 会 计 报表 。 填 写 制 表 日 期 是 损 葵 表 必 备 的 工作 ， 可 以 在 损 葵 表 中 键 
入 特定 格式 的 日 期 ， 也 可 以 通过 更 改 日 期 数字 格式 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 损 益 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 损 益 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 损 益 表 .xlsx， 选 中 需要 设置 日 期 格式 的 数据 所 在 单元 格 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 下 单 击 “数字 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 图 12-5 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 日 期 ”选项 ,然后 在 “类 型 ” 列 
表 框 中 选择 所 需 日 期 格式 ， 如 单 击 “2012 年 3 月 ”选项 ， 如 图 12-6 所 示 。 


设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 可 以 看 到 所 选单 元 格 中 的 数据 以 “2014 年 1 月 ”形式 显示 ， 如 图 12- 
7 所 示 。 


| 





A 2014/1/1 


C D 有 F 


2014/1 岂 全 部 单位 : 元 


行 次 | 本 月 站 起 cy 
| al 


图 12-5 ”选中 要 设置 的 单元 格 
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图 12-7 更 改 日 期 格式 后 效果 


12.1.3 ”数值 与 百分比 格式 


在 工作 表 中 输入 的 数值 默认 为 常规 格式 ， 即 无 特定 的 格式 ， 如 果 用 户 希 望 将 单元 格 中 的 数值 数据 更 改 为 市 两 位 小 数位 数 的 数 
据 ， 可 以 直接 使 用 Excel 中 提供 的 默认 数值 格式 来 更 改 。 若 需要 将 某 些 单元 格 内 的 数据 以 百分比 形式 显示 ， 只 需要 直接 套用 百 分 
比 格式 即 可 。 


在 实际 工作 中 ， 一 般 表 示 比 例 的 数据 都 是 以 百分比 形式 显示 的 ， 因 此 在 制作 各 月 销量 占 年 度 总 销量 的 比例 时 ， 通 常 都 会 将 计 
算出 的 比例 小 数 以 百分比 形式 显示 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 各 月 销量 比例 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 草 \ 最 终 文件 \ 各 月 销量 比例 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 各 月 销量 比例 .xlsx， 选 择 要 更 改 数字 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 图 12-8 所 


中 | 
’ 
oo 


02 ”在 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “百分比 ”选项 ， 如 图 12-9 所 


时 | 
2 
oo 


步骤 03 ”此 时 所 选单 元 格 的 数值 由 常规 的 小 数 格 式 更 改 为 特 分 比 形式 ， 如 图 12-10 所 示 。 














| 0.083832335 
0.119760479 
| 0.095808383 
| 0.047904192 
| 0.095808383 
| 8、083832335 
| 0.071856287 
0.041916168 
0. 089820359 
| 0. 125748503 
| 0.065868263 





图 12-8 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 





图 12-9 ”选择 百分比 格式 
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图 12-10 ”以 百分比 显示 的 数据 
提示 


若 要 在 单元 格 中 输入 分 数 数据 ， 可 以 选择 单元 格 区 域 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 “分 数 ” 选 项 ， 即 可 轻松 输入 分 数 数 据 。 


技巧 12-3 ”设置 干 分 位 分 隔 符 


干 分 位 分 隔 符 是 半角 状态 下 的 辟 号 ， 从 个 位 开始 每 阳 三 位 添加 一 个 ， 可 以 让 位 数 较 多 的 数据 更 容易 辨认 与 识别 。 要 为 表格 数 


据 添 加 干 分 位 分 隅 符 ， 只 需 选 择 数据 所 在 单元 格 区 域 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 王 位 分 隅 样式 ”按钮 ， 如 图 12-11 所 示 。 





图 12-11 设置 千 分 位 分 隔 符 


技巧 12-4 ”设置 负数 显示 形式 


默认 情况 下 ， 在 表格 中 显示 的 负数 都 是 以 “- ( 负 号 ) ”与 数字 组 合 来 显示 的 ， 但 在 一 些 财务 报表 中 如 利润 表 、 损 荔 表 、 帝 
产 负债 表 等 中 的 负数 数据 多 数 以 红色 括号 来 显示 。 要 更 改 数据 的 负数 显示 形式 ， 只 需 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “ 数 
字 ” 选 项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”或 “货币 ”等 数值 类 型 选项 ， 然 后 在 “负数 ”列表 框 中 选择 所 需 负 数 形式 ， 如 图 
12-12 所 示 。 








(1234.10) 
1234.10 

-1234.10 
-1234.10 





图 12-12 设置 负数 显示 形式 
提示 


在 日 常 工作 中 经 常会 遇 到 三 种 特殊 的 数字 格式 ， 分 别 为 邮政 编码 、 中 文 小 写 数 字 和 中 文大 写 数字 。 在 输入 这 类 数据 时 ， 用 户 
可 以 通过 设置 单元 格格 式 “对话 框 的 “数字 ”选项 卡 “ 分 类 ”列表 框 的 “特殊 ”选项 来 设置 。 


12.1.4 ”文本 格式 


在 工作 中 弟 常 需要 输入 一 些 数 字 型 文本 ， 如 身份 证 号 码 等 ， 而 在 Excel 单 元 格 中 输入 较 长 位 数 的 数字 文本 时 ， 会 目 动 以 科学 
记 数 方式 显示 。 因 此 要 在 单元 格 中 输入 较 长 的 数字 文本 ， 必 须 先 将 单元 格 的 数字 格式 更 改 为 文本 格式 。 


示例 12-4 ”设置 身份 证 号 码 为 文本 格式 


为 了 保证 员工 身份 证 号 码 统计 表 中 输入 的 身份 证 号 码 完整 地 显示 出 来 ， 可 以 通过 设置 身份 证 号 码 所 在 列 单元 格 的 数字 格式 为 
文本 格式 来 实现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 身 份 证 统计 表 . 忆 sx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 身 份 证 统计 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 员工 身份 证 统计 表 .xlsx， 选 择 身份 证 号 码 所 在 单元 格 区 域 ， 如 图 12-13 
所 泵 。 


家 02 ”在 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “文本 ”选项 ， 如 图 12-14 所 示 。 


此 时 所 选单 元 格 区 域 的 数字 格式 更 改 为 文本 型 ， 用 户 束 可 以 直接 在 单元 格 中 输入 位 数 超过 12 位 的 数字 型 文本 数 
据 ， 如 图 12-15 所 示 。 
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选择 单元 格 区 域 


图 12-13 








图 12-15 ”输入 位 数 较 长 的 数字 文本 


12.15， 自 定 X 效 字 人 格式 


虽然 Exce| 为 用 尸 提 供 了 众多 的 数字 格式 ， 但 也 不 能 完全 满足 所 有 用 户 的 需求 。 若 要 设置 特殊 的 数字 格式 ， 
如 “No.001” “P0001” 等 ， 用 尸 可 以 通过 上 自 定 义 数字 格式 来 实现 。 


日 单 生活 和 工作 中 遇 到 的 产品 编号 多 数 由 代表 产品 名 称 的 字母 和 顺序 的 数字 组 成 ， 为 了 方便 产品 编号 的 和 输入， 用户 可 以 通过 
目 定 义 数字 格式 来 设置 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 资料 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 产 品 资料 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 资料 表 .xlsx， 选 择 需要 自 定义 数字 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 选择 “ 产 
品 编号 ”所 在 单元 格 区 域 ， 如 图 12-16 所 示 ， 


虹 02 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”人 询 表 框 中 单 击 “ 目 定义 ”选项 ， 然 后 在 “类 
型 ”文本 框 中 输入 数字 格式 形式 ， 如 图 12-17 所 示 。 
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图 12-17 ” 自 定义 数字 格式 


步骤 03 ”设置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 然 后 在 所 选单 元 格 区 域 中 输入 产品 编号 的 顺序 数字 ， 如 输入 “1”， 如 图 12-18 所 


> | 
2 
oo 


步骤 04 按 【Enter】 键 ,单元 格 内 输入 的 数 子 “1”， 目 动 以 目 定 义 的 数字 格式 “HEA000” 形 式 显 示 为 “HEA001" 


， 如 
图 12-19 所 示 。 





,产品 编号 | 产品 名 称 
1 |、| 六 种 








图 12-18 输入 产品 编号 数字 


-产品 资料 
| 











一 十 二 | 二 
| 彩电 | 32 | ¥3,450 
| 有 yf 


图 12-19 ”以 自 定义 数字 格式 显示 产品 编号 





技 I512-5 ” 目 定 义 严 品 定价 


自 定义 数字 格式 是 根据 实际 需要 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 “数字 ”选项 卡 的 “ 自 定义 ”选项 中 根据 需要 设置 的 数字 显示 


形式 ， 注 意 目 定义 数字 格式 时 ， 文 本 字符 (如 字母 、 汉 字 ) 都 要 使 用 半角 状态 下 的 双 引 号 引起 来 ， 而 数字 以 “#” 或 “0” 表 
示 。 例 如 ， 要 将 产品 定价 的 金额 数值 以 “人 民 币 1,320” 形 式 显 示 ， 则 需 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “上 自 定义 ”选项 ， 
在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “" 人 民 币 "#,##0”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 来 设置 ， 如 图 12-20 所 示 。 















































h* 时 "mm 分 了 SS 种" 

上 于/ 下午 h 时 "mm 分 ” 

上 午 / 下 午 h "时 "mm "分 "ss 种 ” 
yyyy/m/d hmm 

mm:ss 





图 12-20” 自 定义 产品 定价 


12.2 ”为 工作 表 湛 加 背景 


为 了 制作 一 个 拥有 图 片 背 景 或 是 彩色 背景 的 表格 ， 用 户 可 以 使 用 Excel 提 供 的 “背景 ”功能 将 作为 工作 表 背 景 的 图 片 导入 到 
工作 表 中 。 不 过 这 样 添加 的 工作 表 背 景 不 会 被 打印 ， 也 不 会 保留 在 单个 工作 表 中 ，。 


示例 12-6 ”为 客户 资料 表 添加 霄 景 


客户 资料 表 是 一 个 记录 客 尸 名称、 联系 人 、 职 务 、 联 系 电话 的 表格 ， 当 用 户 希 望 为 该 工作 表 添 加 一 个 图 片 背 景 时 ， 则 需 通 
过 “页 面 布局 ”选项 下 的 “背景 ”按钮 来 添加 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 资料 表 .xlsx、 背 景 .jpg 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 客 户 资料 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 资料 表 .xlsx， 切 换 至 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 ， 在 “页 面 设置 ”组 中 
单 击 “ 育 景 ” 按 钮 ， 如 图 12-21 所 示 。 


弹出 “工作 表 背 景 ”对 话 框 ， 选 择 作为 工作 表 背 景 的 图 片 ， 如 图 12-22 所 示 。 














LN ] Te 三 


太 | 客户 资料 表 





ce 第 12 章 原始 文件 


文件 名 (N): | 育 最 JPG v | | 所 有 图 片 (*.emf;*. 
只 (DJ ™ 岳 人 (9) 网 





图 12-22 ”选择 背景 图 片 


步骤 03 ”选择 图 片 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 可 以 看 到 当前 工作 表 以 选 定 的 图 片 填充 ， 效 果 如 图 12-23 所 示 。 
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图 12-23 ”以 图 片 作为 工作 表 背 景 效果 
提示 
在 设置 工作 表格 式 时 ， 如 果 用 户 希 望 隐藏 工作 表 默 认 的 网 格 线 ， 可 以 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”组 中 取消 色 选 “网 


格 线 ” 复 选 框 ， 即 可 将 工作 表 中 默认 的 网 格 线 隐藏 ， 仅 显示 用 户 自行 设置 的 边框 样式 。 


技 I512-6 设置 表格 的 双色 填 元 


用 户 在 美化 使 用 Excel 2013 建 立 的 表格 时 ， 可 以 对 表格 的 每 个 单元 格 填充 双色 ， 使 其 呈现 三 维 立 体感 。 选 择 要 设置 的 单元 格 
区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ， 单 击 “ 填 元 效果 ”按钮 ， 弹 出 “ 盾 苑 效果 ”对 话 框 ， 然 后 单 击 
选中 “双色 ” 单 选 按钮 ， 再 根据 需要 设置 “颜色 1” 和 “颜色 2”， 并 在 “ 底 纹样 式 ” “变形 ”选项 组 中 选择 适当 的 选项 ， 设 置 
完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-24 所 示 ， 即 可 以 设置 的 双色 效果 填 宛 所 选单 元 格 。 
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图 12-24 设置 表格 的 双色 填充 





第 13 草 ”数据 的 轻松 计算 


在 工作 中 难免 会 遇 到 一 些 数据 的 加 、 减 、 乘 、 除 等 计算 。 借 助 计算 器 等 辅助 工具 来 计算 虽然 简单 ， 但 若 数 据 过 多 也 非常 拼 
烦 。 此 时 用 户 可 以 使 用 Excel 的 计算 功能 来 轻松 计算 。 在 Excel 工 作 表 中 不 仪 可 以 目 定 义 公 陈 计算 ， 还 可 以 从 助 Excel 提 供 的 函数 
来 加 快 计算 速度 ， 提 高 工作 效率 。 除 此 之 外 ， 还 可 借助 审核 公式 功能 轻松 检查 数据 计算 错误 的 原因 。 


13.1 早 元 格 引 用 万 式 介 绍 


Excel 工 作 表 中 的 数据 都 存放 在 单元 格 中 ， 如 果 用 户 希 望 对 某 些 数 据 进行 计算 ,不 可 避免 要 引用 单元 格 中 的 数据 。 在 Excel 中 
单元 格 数据 引用 方式 有 三 种 ， 分 别 为 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 。 


“ 相对 引用 : 是 默认 的 单元 格 引 用 方式 ， 其 指 相 对 包含 公式 的 单元 格 的 相对 位 置 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 引 用 也 
随 之 改变 。 其 采用 A1、B1 等 形式 表示 。 


绝对 引用 : 是 在 指定 位 置 引 用 单元 格 ， 如 果 公 式 所 在 单元 格 位 置 改变 ， 绝 对 引用 保持 不 变 ， 其 采用 $A$1、$B$1 等 形式 表 


pl 
(©) 


` 混合 引用 : 指 绝 对 列 和 相对 行 、 绝 对 行 或 相对 列 引 用 。 它 具有 相对 引用 和 绝对 引用 的 功能 ， 在 公式 所 在 单元 格 的 位 置 发 生 
改变 时 ， 相 对 引用 改变 ， 绝 对 引用 不 变 ， 其 采用 $A1、$B1 或 A$1、 了 By$91 等 形式 。 


13.1.1 时 元 格 相对 引用 


单元 格 相对 引用 是 数据 计算 公式 中 最 常用 的 方式 ， 常 常用 来 对 两 组 相对 位 置 的 数据 进行 加 、 减 、 乘 、 除 等 计算 ， 如 工作 中 党 
遇 到 的 产品 销售 额 计算 等 。 


日 销量 统计 表 是 记录 每 日 产品 销售 情况 的 表格 ， 为 了 在 日 销量 统计 表 中 快速 统计 出 各 产品 的 日 销售 额 ， 可 以 通过 单元 格 相对 
引用 来 引用 数据 建立 计算 公式 进行 计算 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 日 销量 统计 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 日 销量 统计 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 日 销量 统计 表 .xlsx， 在 D4 单元 格 中 输入 “=B4*C4”， 引 用 B4 和 和 C4 单 
元 格 中 的 数据 计算 冰箱 的 销售 额 ， 如 图 13-1 所 示 。 


输入 完成 后 按 下 【Enter】 键 ,在 D4 单元 格 中 将 返回 引用 B4 和 C4 单元 格 计算 出 的 冰箱 销售 额 结果 ， 如 图 13-2 所 





图 13-1 使 用 相对 引用 计 章 销售 领 
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图 13-2 计算 出 的 冰箱 销售 额 


步骤 03 ”选择 D4:D7 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “填充 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 癌 
选项 ， 如 图 13-3 所 示 。 


步骤 04 _” 目 动 将 D4 单 元 格 中 使 用 的 计算 公式 填充 到 其 他 单元 格 中 计算 出 其 他 产品 的 销售 额 ， 从 计算 结果 可 以 看 到 D6 单 元 格 


包含 的 公式 随 公式 所 在 位 置 变化 时 其 引用 的 单元 格 也 友 生 了 相对 变化 ， 如 图 13-4 所 示 。 


大 | =B7#+C7 


[CC D 


日 销量 统计 表 


2010/ 1 10 


产品 名 TT 





图 13-4 计算 出 的 其 他 产品 的 销售 额 


反 巧 13-1 5 引用 当前 工作 溥 或 其 他 工作 溥 中 其 他 工作 表 中 的 数据 


当 计算 中 要 引用 人 存放 在 其 他 工作 表 的 数据 时 ， 用 户 可 以 采用 “工作 表 名 ! 列 标 行 号 ”形式 来 引用 。 例 如 ， 销 量 与 产品 定价 放 
在 不 同 的 工作 表 中 ， 要 计算 产品 销售 额 ， 如 图 13-5 所 示 ， 在 C5 单 元 格 中 输入 “=B2* 产 品 定价 !B5?”， 即 可 引用 当前 B? 单 元 格 
和 “产品 定价 ”工作 表 的 B5 单 元 格 的 数据 进行 乘积 计算 来 获取 产品 销售 额 。 


当 要 引用 的 数据 处 于 其 他 工作 济 时 ， 用 户 在 引用 时 只 需 在 工作 表 名 前 添加 引用 的 工作 湾 名 称 ， 即 及 用“[ 工 作 注 名称.xlsx] 工 
作 表 名 ! 列 标 行 号 ”形式 来 引用 。 


=B5# 产 品 正 夫 1B5 


产品 销量 表 


产品 名 称 销量 钢 
T 届 ¥2, 560. 00 
衬衫 ¥2, 790. 00 
长 裤 24 | ¥3. 024.00 


三 优 z ¥858. 00 
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. 
i 
Ew 
sl 





面市 
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CD 


一 一 加 
FE 
“==” 


jl 
(a 





图 13-5 ”引用 当前 工作 簿 或 其 他 工作 簿 中 其 他 工作 表 中 的 数据 


13.1.2 早 元 格 绝对 引用 


日 常 工作 中 除了 对 多 组 相对 位 置 的 数据 进行 计算 外 ， 还 常常 需要 固定 引用 某 个 单元 格 位 置 中 的 数据 ， 如 计算 产品 折 后 价 、 员 
工 提成 额 时 固定 引用 折扣 率 或 提成 额 。 在 进行 这 类 数据 计算 时 ， 用 户 可 以 采取 单元 格 绝对 引用 方式 来 指定 计算 中 不 友 生 改变 的 数 
据 所 在 单元 格 位 置 。 


示例 13-2 ”利用 绝对 引用 快速 计算 各 产品 折 后 价 


当 遇 到 节假日 时 ， 很 多 产品 都 会 进行 打折 促销 ， 想 要 快速 计算 出 产品 统一 打折 后 的 折 后 价 ， 用 户 可 以 采用 单元 格 绝对 引用 方 
式 建立 公式 快速 计算 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 价格 表 .xlsx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 产 品 价格 表 .xlsx 
打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 价格 表 .xlsx， 在 D4 单元 格 中 输入 引用 C4 和 B2 单 元 格 中 的 数据 进行 
计算 的 公式 ， 计 算出 洗面 奶 的 折 后 价 ， 在 引用 B2 单 元 格 时 采用 了 绝对 引用 方式 ， 如 图 13-6 所 示 。 
利用 【示例 13-1】03 的 方法 将 D4 单元 格 中 的 计算 公式 填充 到 D5:D9 单 元 格 区域 中 ， 计 算出 其 他 产品 的 折 后 价 ， 在 
填充 公式 时 ， 可 以 看 到 B2 单 元 格 的 数据 引用 始终 未 发 生变 化 ， 如 图 13-7 所 示 。 
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图 13-7 填充 公式 计算 出 其 他 产品 折 后 价 
提示 
默认 情况 下 ， 在 单元 格 中 使 用 鼠标 单 击 来 引用 单元 格 数据 的 方法 称 为 相对 引用 ; 若 要 快速 切换 至 单元 格 绝对 引用 “$ 列 标 $ 行 


号 形式 ， 可 以 按 【F4】 键 一 次 ; 而 要 转换 为 绝对 行 相对 列 引 用 方式 “ 列 标 $ 行 号 ”， 则 再 按 一 次 【F4】 键 ; 要 转换 为 相对 行 绝 
对 列 引 用 方式 $ 列 标 行 号 ”形式 ， 继 续 按 【F4】 键 即 可 。 当 再 按 一 次 【F4】 键 时 ， 则 重新 返回 相对 引用 形式 。 


13.1.3 ”单元 格 遍 合 5 用 
单元 格 混合 引用 方式 常用 来 解决 一 些 和 矩阵 数据 的 计算 ， 如 制作 乘法 表 、 计 算 两 个 因素 同时 变化 的 数据 表格 等 。 
示例 13-3 利用 混合 5 用 快速 完善 乘法 表 


乘法 表 是 一 个 息 孟 数据 表 ， 它 由 行 与 列 的 相对 位 置 变化 来 计算 对 应 位 置 两 数 的 乘积 值 。 在 计算 这 类 数据 时 ， 采 用 单元 格 的 混 
合 引用 方式 建立 计算 公 陈 能 快速 得 到 计算 结果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 乘 法 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 乘 法 表 . 允 sx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 乘 法 表 .xl|sx， 人 在 B3 单 元 格 中 输入 “=By$2*$A3”， 引 用 B2 和 A3 单 元 格 
的 数据 进行 乘法 计算 ， 如 图 13-8 所 示 。 


利用 自动 填充 功能 ， 向 右 和 向 下 填充 公式 计算 出 引用 第 2 行 和 A 列 数据 相对 位 置 乘 法 的 数据 ， 从 而 得 到 九 九 乘 法 的 
计算 结果 ， 如 图 13-9 所 示 。 
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图 13-8 ”建立 混 
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13.2 名称 的 定义 与 应 用 


在 Excel 工 作 表 中 单元 格 的 引用 默认 采用 的 是 列 标 行 号 ， 即 “A1” “A2” 的 方式 来 表现 的 。 这 样 的 引用 方式 不 能 明确 地 表现 
出 单元 格 内 数据 内 容 及 数据 类 型 。 应 用 到 公式 中 也 不 便于 理解 和 运用 ， 瞧 于 此 ， 用 户 可 以 事先 为 单元 格 、 单 元 格 区域 、 公 式 或 党 
量 值 取 一 个 容易 记忆 和 理解 的 名 称 ， 让 公式 的 阅读 、 更 新 、 审 核 和 管理 变 得 更 容易 。 


13.2.1 定义 名 称 


名 称 是 一 个 便于 记忆 和 理解 的 单元 格 引 用 简略 表示 法 。Excel 工 作 表 中 没有 固定 的 名 称 ， 用 户 可 以 根据 单元 格 内 容 自行 定 
义 。 单 见 的 定义 名 称 方法 有 使 用 名 称 框 快 速 定 义 名 称 、 根 据 所 选 内 容 创建 名 称 和 通过 “新 建 名 称 ” 对 话 框 新 建 名 称 这 三 种 。 


1 使 用 名 称 框 快速 定义 名 称 
当 用 户 希 望 为 某 个 相 邻 单元 格 区 域 定义 名 称 时 ， 可 以 使 用 Excel 提 供 的 “名 称 框 ” 来 快速 创建 。 


示例 13-4 ”使 用 名 称 框 为 进货 时 产品 创建 名 称 


进货 单 是 供 货 商 为 顾客 提供 的 一 张 检 验 货物 是 否 相符 的 单据 ， 在 其 中 写 明 了 供 货 商 名 、 产 品名 称 、 规 格 型 号 、 产 品 单 价 、 数 
量 和 人 金额 等 数据 ， 奋 要 为 产品 名 称 所 在 单元 格 定义 一 个 有 意义 的 名 称 ， 可 以 使 用 名 称 框 来 创建 . 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 进 货 单 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 进 贷 单 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 进 货 单 .xlsx， 选 择 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 如 选择 A5:A9 单 元 格 区 
域 ， 在 名 称 框 中 输入 “产品 名 称 、”， 如 图 13-10 所 示 。 


R02 按 【Enter】 键 ， 即 可 将 所 选单 元 格 区 域 售 名 为 “产品 名 称 ”， 如 图 13-11 所 示 ， 方 便 日 后 产品 名 称 的 引用 。 


进货 时 间 : ， 2014/1/20 
供 货 商 ” 谤 兰 警 仇 进货 编号 “P01401 
产品 名 称 规格 型 号 。 单价 站 至 人 金额 
| : 




















进 洛 时间: 2014/1/20 
供 货 商 ” 浊 兰 茵 伊 ” 进货 编号 P014011 
产品 名 称 规格 型 号 单价 数量 金额 
SN L ¥ 125.00 
M、L  ¥189.00 
¥ 220.00 
¥ 130.00 














图 13-11 完成 产品 名 称 的 定义 


根据 所 选 内 容 快 速 创建 名 称 则 党 用 于 工作 表 中 已 有 能 清晰 、 明 确 表现 所 选单 元 格 区 域内 容 的 名 称 ， 它 能 快速 提取 表格 中 的 字 
段 项 目 来 生成 所 需 的 名 称 。 一 般 表示 数据 内 容 的 字段 名 称 放 在 所 选单 元 格 区 域 的 首 行 、 首 列 、 示 行 或 未 列 处 。 


为 了 让 产品 进货 金额 公式 更 加 清晰 、 明 确 ， 用 户 可 以 将 单价 数据 所 在 单元 格 区 域 售 名 为 “单价 ”， 方 便 人 在 计算 时 数据 引用 ， 
在 命名 时 ， 可 以 使 用 根据 所 选 内 容 创 建 来 实现 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 进 货 单 2.xlsx 
最 终 文 件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 进 货 单 2.xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 进 货 单 2.xlsx， 选 择 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 必 须 选择 包括 字段 项 目 
名 称 的 单元 格 ， 如 选择 C4:C9 单 元 格 区 域 ， 如 图 13-12 所 示 。 


步 又 02 切换 至 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 根 据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 13-13 所 示 。 


ml | 进货 时 间 : 2014/1/20 
| 数量 ”金额 

















图 13-12 ”选择 要 定义 的 单元 格 区 域 





图 13-13 单 击 “根据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 


步骤 03 ”弹出 “以 选 定 区 域 创 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “以 下 列 选 定 区 域 的 值 创建 名 称 ” 选 项 组 中 多 选 “ 首 行 ” 复 选 框 , 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-14 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 自动 将 所 选单 元 格 的 首 行 单元 格 值 作为 单元 格 区 域 的 名 称 ， 用 户 再 次 选择 C5:C9 单 元 格 区 域 ， 即 在 名 称 框 中 显 
示 所 选单 元 格 区 域 的 名 称 ， 如 图 13-15 所 示 。 














图 13-14” 勾 选 “ 首 行 ” 复 选 框 


| 进货 时 间 : 2014/1/20 
供 贷 商 ”_ 湛 三 慕 仇 进货 编号 P014011 


| 产品 名 称 规格 型 号 单价 ”数量 
和 S、M、L |¥ 125.00 








图 13-15 ”查看 定义 的 名 称 


3 ”使 用 名 称 对 话 框 定义 名 称 


当 用 户 需要 为 所 选单 元 格 区 域 定 义 一 个 单元 格 中 没有 的 名 称 ， 或 是 要 对 公式 、 弟 量 等 数据 进行 命名 时 ， 使 用 名 称 框 和 根据 所 
选 内 容 创建 两 种 万 法 都 不 适宜 ， 此 时 用 尸 可 以 调 出 “新 建 和 名称” 对 话 框 来 轻松 完成 这 类 数据 名 称 的 定义 。 


示例 13-6 为 进货 的 数量 定义 名 称 


为 了 使 进货 单 中 数量 表示 更 明确 ， 用 户 可 以 使 用 “新 建 名 称 ” 对 语 框 ， 将 进货 数量 所 在 单元 格 区 域 售 名 为 “进货 数量 ”来 呈 
现 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 进 货 单 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 进 货 单 1.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 进 货 单 1.x|sx， 选 择 需 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 如 图 13-16 所 示 。 


嗓 02 ”切换 至 “ 公 陈 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 定 义 名 称 ” 选 项 ， 如 图 13-17 所 示 。 


在 蕊 局 -三 进 贷 编写 
数 双 


下 ML 125.00 


应 用 名 称 (和 A) 





图 13-17 单 击 “定义 名 称 ” 选 项 


步骤 03 ”弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ,在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 文本 ， 在 “学 围 ” 下 拉 列 表 中 选择 “工作 湾 ” 选 项 ,并 
确认 引用 位 置 是 否 为 用 尸 所 需 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-18 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工作 表 中 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 已 命名 为 “进货 数量 ”， 如 图 13-19 所 示 。 





图 13-18 定义 名 称 


A BB 
供 俩 疝 。” 洋 兰 区 伊 
|T 亨 S、M、L |¥ 125.00 
付 依 M、L .00 
长 贸 M ¥ 22000 
短裤 M ¥ 130.00NI 


3 
4 
9 
6 
1 
8 
9 











图 13-19 ”查看 定义 的 名 称 


反 巧 13-2 定义 表 的 名 称 


当 用 户 和 希望 为 Excel 工 作 表 中 存放 的 表格 定义 名 称 ， 只 需 选 中 表格 中 的 任意 单元 格 ， 切 换 全 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 
在 “属性 ”组 中 的 “ 表 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 的 表 名 称 文 本 ， 按 【Enter】 键 即 可 ， 如 图 13-20 所 示 。 
































Te 二 回 规格 了 单价 _ 
P001 | 全 自动 洗衣 机 3. 5L ¥ 990.00 
P002 全 目 动 洗衣 机 6. 5L ¥ 1, 250. 00 


图 13-20 定义 表 的 名 称 





提示 


除了 定义 表 名 称 外 ， 用 户 也 可 以 为 工作 表 中 的 图 表 等 对 象 定义 名 称 ， 其 定义 名 称 方法 与 表 名 称 定义 方法 相似 ， 只 需要 选中 要 
定义 名 称 的 图 表 对 象 ， 在 “图 表 工具 -布局 ”选项 卡 的 “属性 组 中 更 改 图 表 名 称 即 可 。 


13.2.2 在 公式 中 应 用 名 称 


定义 名 称 的 目的 在 于 让 数据 计算 公式 变 得 更 简单 ， 因 此 用 户 在 定义 名 称 后 ， 即 可 使 用 名 称 来 代 蔡 计算 公 陈 中 的 引用 单元 格 地 
址 。 要 在 公式 中 应 用 名 称 ， 可 以 通过 “公式 ”选项 卡 的 “应 用 名 称 ” 或 “用 于 公式 ”命令 来 使 用 。 


示例 13-7 ”在 进 代 蛙 中 应 用 名 称 计 算 各 产品 进 负 金额 


为 了 让 进 代 早 中 进货 金额 计算 公式 更 加 明确 ， 用 尸 可 以 为 产品 单价 和 进货 数量 数据 所 在 区 域 定义 名 称 ， 然 后 通过 名 称 的 应 用 
来 使 公式 含义 更 加 明确 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 进 货 单 3.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 进 货 单 3.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 晶 \ 原 始 文件 进货 单 3.xlsx， 选 中 要 显示 计算 结果 的 单元 格 ， 切 换 全 “ 公 陈 ”选项 
卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “用 于 公式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 名 称 ， 如 选择 “单价 ”选项 ， 如 图 13- 
21 所 泵 。 


在 单元 格 中 输入 所 选 名 称 引 用 ， 输 入 运算 符 “*” ， 再 次 单 击 “用 于 公式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 名 
称 ， 如 单 击 “ 进 货 数 量 ” 选项， 如 图 13-22 所 示 。 


按 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 名 称 公 陈 计算 结果 ， 利 用 自动 填充 功能 将 公式 复制 到 需要 计算 的 单元 格 中 ， 可 以 看 到 公 
式 中 的 单元 格 引 用 始终 以 名 称 显示 ， 如 图 13-23 所 示 。 





图 13-21 选择 要 应 用 的 名 称 





IE 


PUTI201 





图 13- 、 
3-22 ”应 用 其 他 名 称 








4¥ 


图 13-23 ”应 用 名 称 计算 结果 





提示 


在 计算 数据 时 ， 如 果 计 算 公 式 已 建立 完成 ， 要 以 名 称 为 替换 公式 中 的 单元 格 引 用 地 址 ， 可 以 在 “定义 的 名 称 ”组 中 单 击 “ 定 
义 名 称 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “应 用 名 称 ” 选项， 弹出 “应 用 名 称 ” 对 话 框 ， 选 择 要 应 用 的 名 称 ， 单 
击 “ 确 定 ， 按钮 。 


13.3 ”使 用 公式 计算 数据 


在 Word 文 档 的 表格 中 用 尸 可 以 借助 公式 进行 简单 的 求 和 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 的 计算 ， 而 在 Excel 中 用 户 同 样 可 以 使 用 


公式 进行 数据 计算 ， 而 且 还 可 以 根据 需要 建立 公式 计算 比较 复杂 的 数据 。 


13.3.1 建立 公式 


在 Excel 中 ， 公 陈 由 “=” (等 号 ) 开头 ， 是 运用 各 种 运算 符号 将 音量 或 单元 格 引 用 地 址 组 合 起 来 的 表达 陈 。 
式 中 包含 的 元 素 有 运算 符 、 数 值 、 常 量 、 单 元 格 引 用 、 消 数 等 。 


示例 13-8 使 用 公式 计算 培训 成 绩 表 各 学 员 的 总 分 数 


培训 成 绩 表 是 记录 每 个 培训 | 学 员 各 培训 项 目 成 绩 的 表格 ， 若 想 知道 各 学 员 培 训 成 绩 的 轧 分 数 ， 可 以 使 用 公式 来 快速 


计算 


— 个 人 少 \ 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 齐 \ 原 始 文件 \ 培 训 成 绩 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 培 训 成 绩 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 培 训 | 成 绩 表 .xlsx， 选 择 需要 显示 计算 结果 的 单元 格 区 域 ， 在 活动 单元 格 
中 输入 “=C3+D3”， 如 图 13-24 所 示 ， 引 用 电话 礼仪 和 电话 协 销 成 绩 进 行 求 和 计算 。 


02 ”输入 计算 公式 后 ， 按 【Ctrl+Enter】 键 ,计算 出 各 学 员 的 培训 成 绩 思 分 数 ， 如 图 13-25 所 示 。 


培训 成 绩 表 
主 写 | 学 员 姓 名 ， 电话 礼 ! 电 \ ! 





ol oe | Wn | 7 7 


图 13-24 ”建立 公式 计算 


入 电话 包销 | 总 分 数 _ 




















1 
2 
3 
4 
5 
6_ 
7 
8 
9 
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图 13-25 计 草 出 的 各 学 员 总 分 


提示 
在 建立 计算 公式 时 ， 需 要 注意 运算 符 的 运算 优先 级 别 ， 在 一 个 包含 多 种 类 型 运算 符 的 表达 式 中 首先 运行 算术 运算 符 (^ 需 >* 
来 、/ 除 >+ 加 、- 减 ) ， 再 运行 连接 运算 符 〈&) ， 然 后 运行 比较 运算 符 (= 等 号 、> 大 于 、< 小 于 、>= 大 于 等 于 、<= 小 于 等 于 和 


> 


近 巧 13-3 ”公式 的 记忆 式 键 入 功能 


Excel 2013 中 提供 了 公式 的 记忆 式 键 入 功能 ， 它 通过 屏幕 提示 全 程 指 导 用 户 键 入 如 何 生 成 公式 ， 同 时 还 为 用 尸 提 供 一 些 参数 
提示 ， 有 效 地 指导 公式 正确 输入 。 在 使 用 公式 记忆 式 键 入 时 ， 用 尸 只 需 在 单元 格 中 键入 “=” (等 号 ) 和 前 几 个 字母 或 录 个 显示 
触 友 器 ，Excel 将 目 动 展开 与 输入 字母 相 匹 配 的 有 效 冰 数 、 名 称 和 文本 字符 捉 下 拉 列 表 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 所 需 冰 数 、 名 称 
或 文本 字符 串 逐 步 完 成 公 陈 的 键入 ， 如 图 13-26 所 示 。 


D 9 


的 绝对 值 ， 即 不 带 符号 的 数值 
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图 13-26 ”公式 的 记忆 式 键入 功能 


13.3.2 编辑 与 复制 公式 


用 户 可 以 在 编辑 栏 或 单元 格 中 直接 修改 公式 中 的 元 素 ， 如 单元 格 引 用 地 址 、 运 算 符 等 ， 即 可 得 到 新 的 计算 公式 。 除 此 之 外 ， 
用 户 各 需要 在 特定 的 单元 格 中 使 用 同一 个 公 陈 计算 数据 ， 则 可 以 复制 公式。 


示例 13-9 “修改 并 复制 计算 成 绩 的 公式 


当 用 户 希 望 计算 各 学 员 培 训 成 绩 的 平均 成 绩 时 ， 可 以 通过 修改 求 和 计算 公式 来 计算 ， 然 后 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 即 可 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 齐 \ 原 始 文件 \ 培 训 成 绩 表 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 培 训 成 绩 表 1.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 培 训 成 绩 表 1.xlsx， 选 中 FE3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 将 公 陈 
由 “=C3+D3” 修 改 为 “=(C3+D3)/2”， 如 图 13-27 所 示 。 


步骤 02 ， 按 【Enter】 键 ， 然 后 选中 E3 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 复 制 ”按钮 ， 如 图 13-28 所 示 。 


23+D3) /2| 


VU | DD | [ 

训 成 绩 表 
[电话 礼仪 [电话 协 销 | 总 分 数 
| 75| 58|3+D3)/2 
























































-mn 





图 13-27 修改 计算 公式 

















图 13-28 ”复制 公式 


步骤 03 ”选择 E4:E10 单 元 格 区 域 ， 在 “ 草 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 公 式 ” 选 项 ， 
如 图 13-29 所 示 。 

步骤 04 ”此 时 所 选单 元 格 区 域 中 粘贴 了 复制 到 募 贴 板 的 公式 ， 计 算出 各 学 员 的 平均 成 绩 ， 将 E2 单 元 格 中 的 “ 忌 分数 ”更 改 
为 “平均 分 ”， 如 图 13-30 所 示 。 
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图 13-29 ”粘贴 公式 
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图 13-30 ”粘贴 公式 的 计算 结果 
技 I513-4 不 显示 计算 结果 而 显示 公式 本 身 


默认 情况 下 ， 在 单元 格 中 仅 显 示 公 陈 的 计算 结果 ， 在 编辑 栏 中 显示 所 选单 元 格 内 包含 的 公式 计算 表达 了 式 。 奋 想 企 单元 格 中 显 
示 公 式 本 身 ， 而 不 显示 计算 结果 ， 则 可 以 切换 至 “公式 ”选项 卡 ， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 显 示 公 式 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 
将 所 有 包含 公式 单元 格 中 的 公式 显示 在 单元 格 中 ， 如 图 13-31 所 示 。 


名 称 一， 
和 anpzmse 蛙 ”区 和 共 二 竺 类 
定义 的 名 称 








图 13-31 不 显示 计算 结果 而 显示 公式 本 身 


13.4 ”审核 公式 


在 Excel 中 用 尸 可 以 借助 命令 、 宏 和 错误 值 来 友 现 工作 表 里 的 数据 计算 错误 。 而 在 分 析 错 误 值 产生 原因 时 ， 则 可 以 使 用 Excel 
提供 的 公式 审核 功能 ， 用 追 陵 箭头 说 明 工 作 表 中 的 公式 和 结果 的 流程 ， 以 帮助 追查 公式 中 出 错 的 起 源 。 


13.4.1 弟 见 的 公式 销 误 值 


当 单 元 格 中 显示 公式 计算 的 错误 值 时 ， 用 户 可 以 根据 错误 值 轻松 找 出 计算 公式 出 错 的 原因 。 在 Excel 工 作 表 中 常见 的 公式 错 
误 值 有 有 #####、#DIV/0!、#N/A、#NAME?、#NULL!、#NUM1!、#REF! 和 #VALUE!， 每 种 错误 类 型 都 有 不 同 的 原因 和 不 同 的 


解决 方法 ， 具 体 原因 和 解决 方法 见 表 13-1。 


表 13-1 第 见 的 公式 错误 值 、 错 误 原 因 和 解决 方法 


错误 值 错误 原因 解决 万 法 
某 列 不 够 宽 而 无 法 显示 单元 格 内 所 有 字符 ” 增 大 列 宽 


一 个 数 除 以 和 (0) 或 不 包含 任何 值 的 单 | yopogy ( 圭 ) 改 为 非 夫 数 


某 个 值 不 可 用 于 函数 或 公式 删除 公式 中 不 可 用 的 函数 或 公式 


Excel 无 法 识别 公式 中 的 文本 检查 公式 中 的 函数 或 字符 名 称 是 否 正确 


ia 当 指定 两 个 不 相交 的 区 域 的 交集 时 ， 交 集 | ”更 改 公式 中 的 单元 格 引 用 区 域 ， 使 引用 区 
运算 符 是 分 隔 公 式 中 的 引用 的 空格 字符 ” ”| 域 相交 


公式 或 函数 包含 无 效 数值 删除 函数 或 公式 中 的 无 效 数据 


_ 、 检查 是 否 删 除了 其 他 公式 所 引用 的 单元 
四 元 格 引 用 无 效 格 ， 或 将 公式 粘贴 到 其 他 公式 引用 单元 格 上 


ET 
公式 所 包含 的 单元 格 有 不 同 的 数据 类 型 ee 找 出 公式 中 所 用 的 





13.4.2 ”使 用 伺 味 前 头 标示 公式 
用 户 可 以 使 用 Excel 公 式 审 核 中 的 “追踪 引用 单元 格 ” “追踪 从 属 单元 格 ”“ 移 去 箭头 。“ 移 去 引用 单元 格 追 踪 箭 头 。“ 移 

去 从 属 单元 格 追 踪 箭 头 ” “追踪 错误 ”等 审核 工具 快速 把 握 公 式 和 值 的 关系 ， 如 图 13-32 所 示 。 

` 追踪 引用 单元 格 : 单 击 一 次 可 显示 直接 引用 单元 格 ， 再 次 单 击 ， 显 示 附 加 级 的 间接 引用 单元 格 。 

` 追踪 从 属 单元 格 : 单 击 一 次 可 显示 直接 从 属 单元 格 ， 再 次 单 击 ， 显 示 附 加 级 的 间接 从 属 单元 格 。 

` 移 去 箭头 : 单 击 该 选项 可 删除 工作 表 里 全 部 追踪 箭头 。 

- 移 去 引用 单元 格 追 踪 箭 头 : 单 击 该 选项 可 删除 工作 表 里 所 有 引用 单元 格 追 踪 箭 头 。 

` 移 去 从 属 单元 格 追 踪 箭 头 : 单 击 该 选项 可 删除 工作 表 里 所 有 从 属 单元 格 追 踪 箭 头 。 


: 追踪 错误 : 单 击 该 选项 显示 指向 出 错 源 的 追踪 箭头 。 











图 13-32 ”公式 审核 


示例 13-10 ”追踪 和 标示 成 绩 表 的 总 分 计算 公式 


在 培训 成 绩 表 中 ， 奋 要 得 看 总 分 计算 公 陈 所 引用 的 单元 格 ， 可 以 使 用 妃 踩 引用 单元 格 ， 借 助 荫 头 仍 踩 与 标示 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 齐 \ 原 始 文件 \ 培 训 成 绩 表 2.xlsx 


无 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 培 训 成 绩 表 2.xlsx， 选 中 包含 待 查看 公式 引用 的 单元 格 ， 如 E3 单 元 格 ， 
切换 至 “公式 ”选项 卡 ， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 妃 路 引用 单元 格 ” 按 钮 ， 如 图 13-33 所 示 。 


:02 ”此 时 可 以 看 到 以 蓝 色 箭头 和 圆 点 标示 出 所 选单 元 格 内 公式 引用 的 单元 格 地 址 ， 如 图 13-34 所 示 。 





图 13-33 单 击 “追踪 引用 单元 格 ” 按 钮 





图 13-34 ”以 蓝 色 箭头 标示 引用 的 单元 格 


近 巧 13-5 使 用 “监视 窗口 ”监视 公式 的 变化 


当 单 元 格 在 工作 表 中 不 可 见 时 ， 用 户 可 以 借助 Excel 提 供 的 “监视 窗口 ”工具 监视 指定 单元 格 及 其 公式 ， 万 便 地 碍 看 公式 在 
工作 表 中 变化 情况 。 “监视 窗口 ”可 以 像 其 他 窗 格 一 样 国定 在 Excel 工 作 短 窗口 中 ， 也 可 以 独立 于 Excel 窗 口 ， 在 该 窗 格 中 将 显示 
跟 中 单元 格 的 工作 湾 、 工 作 表 、 名 称 、 单 元 格 、 值 及 公式 等 属性 ， 如 图 13-35 所 示 。 











图 13-35 ”使 用 “监视 窗口 ”监视 公式 的 变化 


13.5 ”使 用 函数 简化 公式 
函数 是 Excel 提 供 的 一 些 预定 义 的 公式 ， 通 过 为 函数 的 参数 赋值 可 以 完成 复杂 的 数据 计算 。Excel 组 件 提供 了 多 种 类 型 的 函 


效 ， 而 每 种 亢 数 又 包括 众多 函数 ， 通 过 Excel 帮 助 功能 可 以 查看 各 种 阔 数 的 语法 结构 和 用 途 ， 以 便 更 好 地 了 解 函 数 的 使 用 方法 。 
为 了 更 好 地 使 用 函数 ， 还 需要 掌握 在 单元 格 中 插入 冰 数 的 各 种 方法 。 


13.5.1 上 轴 效 的 结构 


消 数 虽然 有 11 种 类 型 ， 但 各 种 消 数 的 结构 却 基本 相同 ， 均 由 消 数 名 、 括 号 、 参 数 、 参 数 分 隅 符 四 部 分 组 成 ， 如 图 13-36 所 
示 。 而 在 单元 格 中 使 用 消 数 进行 计算 时 ， 必 须 以 = (等 号 ) 开头 。 


函数 名 参数 
PP 
UMPRODUCT(AS,B1:BS,50,33) 
| 


人 参数 之 间 以 逗 旦 分 了 唔 
参数 用 括号 括 起 来 参数 之 间 以 逗号 分 隔 





图 13-36 ”函数 的 结构 
. 等 号 : EExcel 中 公式 计算 必 不 可 少 的 部 分 ， 用 于 启用 计算 公式 。 
` 另 数 名 : 表示 函数 作用 的 名 称 ， 一 般 由 英文 字母 组 成 。 
` 括号 : 必须 成 对 出 现 ， 缺 一 不 可 。 


-一 


. 参数 : 由 单元 格 引 用 地 址 、 常 量 、 函 数 等 组 成 ， 各 参数 之 间 以 半角 状态 的 运 号 分 隔 。 


13.5.2 插入 遂 数 


掌握 立 数 的 结构 后 ， 要 使 用 遂 数 对 数据 进行 计算 ， 则 需 用 户 掌 握 在 单元 格 中 插入 消 数 的 方法 。 常 见 的 插入 浮 数 万 法 有 使 
用 “ 目 动 求 和 ”功能 目 动 插入 冰 数 、 通 过 “插入 冰 数 ”对 话 框 插入 函数 、 直 接 输 入 阔 数 和 通过 天 键 字 搜 索 需要 的 冰 数 这 四 种 方 
法 。 
1 使 用 “ 目 动 求 和 ”功能 目 动 插入 遂 数 


Excel 中 提供 了 “自动 求 和 ”功能 ， 可 以 帮助 用 尸 快 速 插 入 有 关 求 和 、 平 均值 、 计 数 、 最 大 值 和 最 小 值 计算 的 函数 ， 实 现 相 
邻 单元 格 数据 的 快速 、 简 单 计 算 。 


示例 13-11 使 用 “ 目 动 求 和 ”功能 快速 统计 上 半年 销量 


销量 统计 表 记 录 了 某 产 品 上 半年 的 月 销量 ， 如 果 用 户 希 户 对 上 半年 销量 快速 进行 求 和 统计 ， 可 以 使 用 Excel 提 供 的 “上 自动 求 
和 ”功能 来 实现 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 销 量 统 计 表 .xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 销 量 统计 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 统计 表 .xlsx， 选 中 要 显示 计算 结果 的 B10 单元 格 ， 如 图 13-37 所 


> | 
2 
oo 


”在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 目 动 求 和 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 求 和 ” 选 
项 ， 如 图 13-38 所 示 。 
目 动 在 所 选单 元 格 中 输入 求 和 公式 “=SUM(B4:B9)”， 确 认 目 动 引 用 的 计算 单元 格 引 用 正确 ， 按 【Enter】 键 即 可 
快速 计算 出 上 半年 的 销量 合计 数 ， 如 图 13-39 所 示 。 
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图 13-39 ”自动 求 和 计算 结果 


提示 


Excel 中 的 自动 求 和 功能 不 仅 存 放 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 组 中 ,在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ”组 中 也 存放 了 相同 
的 “自动 求 和 功能 ， 帮 助 用 户 快速 进行 数据 计算 。 


2 通过 “插入 消 数 ”对 话 框 插入 消 数 


对 于 一 些 较 复杂 的 数据 计算 ， 用 户 则 可 以 通过 “插入 函数 ”对 话 框 来 选择 要 插入 的 函数 ， 设 置 函数 参 关 


3 
过 
车 
dl 
3 
据 


示例 13-12 插入 AVERAGE() 函 数 计算 平均 销量 


在 销量 统计 表 中 要 计算 上 半年 的 平均 销量 时 ， 用 尸 可 以 通过 “插入 消 数 ”对 话 框 ,选择 AVERAGE() 辫 数 来 计算 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 统计 表 1.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 销 量 统 计 表 1.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 统计 表 1.xlsx， 选 中 需要 显示 计算 结果 的 单元 格 ， 切 换 至 “ 公 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “水 数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 消 数 ”按钮 ， 如 图 13-40 所 示 。 


弹出 “插入 遂 数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 冰 数 ”列表 框 中 单 
击 “AVERAGE” 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-41 所 示 。 


之 [= 


\R8 有 目 动 永和 声 近 使 用 的 财务” 他 短 ”文本 日 期 和 时 间 








图 13-40 ” 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 


eT TT 


玩 择 胃 雪 (NN): 
AVEDEV 


AVERAGEA 
AVERAGEIF 
AVERAGEIFS 
BETA.DIST 
BETA.INYV 


AVERAGE(numberl1 .number2,...) 
参数 的 租 术 平均 值 ; 参数 可 以 星 数 人 


























图 13-41 单 击 AVERAGE 选 项 
步骤 03 ”弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 将 “Number1” 设 置 为 “B4:B9” ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-42 所 示 。 


步骤 04 返回 工作 表 ， 在 B11 单 元 格 中 显示 插入 AVERAGE() 国 数 计算 的 上 半年 销量 平均 值 ， 如 图 13-43 所 示 。 


AVERAGE 
Number1 | B4:B9| . 


Nurmberz | 


的 算 丰 平均 值 ; 参数 可 以 星 数 值 或 包含 数值 的 和 名称、 数组 或 引用 





s 计 


平均 





{2030.25:34:22'18} 


= a 


= 24.83333333 


Number1: number1,number2,... 是 用 于 计算 平均 信 的 1 到 255 个 数值 参数 


图 13-42 ”设置 函数 和 参数 


=AVERAGE (B4 :BO) 


D 


2. 8335350305 


图 13-43 ”计算 出 的 上 半年 平均 销量 


提示 


除了 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “插入 函数 ”按钮 调 出 “插入 函数 ”对 话 框 外 ， 用 户 还 可 以 在 编辑 栏 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 或 
按 【Shift+F3】〗 组 合 键 调 出 “ 播 入 函数 ”对 话 框 。 


3 ”直接 输 入 冰 效 


在 Excel 中 使 用 冰 数 计算 时 ， 对 于 一 些 单 用 冰 数 ， 用 户 可 直接 在 单元 格 中 输入 阔 数 名 ， 根 据 上 自动 生成 的 阔 数 屏幕 提示 轻松 输 
入 函数 对 应 的 参数 数据 完成 函数 的 插入 。 这 种 方法 适用 于 熟练 掌握 了 效 用 法 的 用 户 。 


示例 13-13 直接 和 输入 计数 尔 效 统计 员工 数量 


员工 资料 表 记 录 了 各 部 | 员工 的 详细 数据 ， 若 想 直 接 统计 出 公司 员工 的 数量 ， 可 以 直接 在 单元 格 中 输入 COUNTA(O 函 数 统计 
工作 表 数 据 区 域 的 文本 单元 格 个 数 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 员 工资 料 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 齐 \ 最 终 文件 \ 员 工资 料 表 . 区 sx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工资 料 表 .xlsx， 在 B2 单 元 格 中 输入 “=COU”， 自 动 展开 函数 屏幕 
提示 选项 ， 单 击 “COUNTA” 选项 ， 如 图 13-44 所 示 。 


将 完整 的 阔 数 名 输入 公 陈 表达 了 式 中 ， 并 显示 出 阔 数 相应 的 参数 提示 信息 ， 如 图 13-45 所 示 。 
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OD 输入 时 


员工 数量 |=COT 
员工 编号 1 办 coUNT 


.003 让 因 因由 上 SN 
.004 了 半 因 COUNTEL 民 
. 005 加 COUNTIF 
.006 人 四 COUNTIFS 
.205 让 加 COUEDAYBES 
06 了 习 加 COUPDAYS 


.207 ”六 网 roTPnivyetr 






































图 13-44 输入 函数 


| UG : lh : 
1 员工 资料 表 
2 | 员工 数量 |=CoUNTA (| 
员工 编号 | COUNTAvalue1， [value2], ...) ] 
No. 003 刘洋 本 科 









































No.004  _ 陈 敬 引 不 
Wo.005 王 明 
| 了 .006 何 凤 
. 205 刘 真 
Wo. 206 王 岗 
. 207 Pb 东山 和 





图 13-45 “显示 函数 参数 屏幕 提示 
步骤 03 ”根据 参数 提示 输入 为数 的 参数 所 在 单元 格 引 用 ， 选 择 单 元 格 引 用 后 ， 输 入 )”， 如 图 13-46 所 示 。 


步骤 04 按 【Enter】 键 ,计算 出 指定 单元 格 引 用 区 域 中 非 空 单元 格 个 数 ， 即 计算 出 员工 数量 为 12， 如 图 13-47 所 示 。 








| 员工 姓名 “性 当 
A 刘洋 
QD 选择 陈 芍 
No. 005 AE 
Wo. 006 何 凤 | 
Wo. 205 济 真 
Wo. 206 王 岗 
go. 207 陈 里 


图 13-46 ”输入 函数 参数 
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No. 003 
Wo, UU4 
No. 005 
No. 006 
No. 205 
No. 206 
10 INo. 207 
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户 
F 
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图 13-47 计算 出 的 员工 数量 


4 ”通过 关键 子 搜索 需要 的 冰 数 


在 使 用 遂 数 时 ， 如 果 仪 知道 辫 数 的 功能 ， 而 不 知道 冰 数 名 ， 用 户 可 以 通过 “插入 冰 数 ”对 话 框 中 “搜索 函数 ”功能 对 疯 数 功 
能 天 键 字 进行 检索 ， 以 快速 找到 对 应 的 函数 进行 计算 。 


示例 13-14 碍 找 按 年 限 总 和 折旧 法 的 图 数 并 计算 折旧 额 


折旧 是 指 固 定 资产 由 于 使 用 而 逐渐 磨损 所 减少 的 那 部 分 价值 。 想 要 快速 了 解 固定 资产 在 每 年 的 折旧 值 ， 用 户 可 以 使 用 年 限 总 
和 折旧 法 来 计算 。 它 根据 固定 资产 的 原 值 与 净 残 值 的 差 值 除 以 预计 的 使 用 年 限 ， 可 求 得 每 年 的 折旧 费用 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 年 折旧 额 计算 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 年 折旧 额 计 萌 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 年 折旧 额 计 算 .xlsx， 选 中 要 显示 计算 结果 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 单 
击 “ 皇 入 六 效 ”按钮 ， 如 图 13-48 所 示 。 


弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “搜索 国 数 ” 文 本 框 中 输入 搜索 天 键 字 “年 限 总 和 折旧 法 ”， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 
如 图 13-49 所 示 。 


D 





大 国 阁 | 


按 年 限 总 和 法 计算 平 折 岂 额 








资产 原 值 ¥ 。 3,568.00 年 折旧 额 
资产 残 值 ¥ 856.00 @ 选 中 











第 4 于 


图 13-48 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 


IC 鼎 


迹 持 国 数 (N): 


DAYS 
DAYS360 

COUNTIF 

RANK.EQ 
CUBERANKEDMEMBER 
SUMIF 





图 13-49 ”搜索 函数 


步骤 03 ”经 过 搜索 ， 在 “选择 消 数 ”列表 框 中 显示 搜索 到 的 与 关键 字 相 匹配 的 消 数 ， 单 击 “SYD” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 图 13-50 所 示 。 


讲 


步骤 04 ”弹出 “水 数 参 数 ” 对 话 框 ， 根 据 实际 需要 设置 Cost 为 “B3”、Salvage 为 “B5”、Life 为 “4 ” 、Per 为 “1 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-51 所 示 。 


ee life wi 





图 13-50 ”选择 函数 








图 13-51 设置 函数 参数 
步骤 05 ”在 所 选单 元 格 中 显示 使 用 年 限 总 和 折旧 法 计算 出 的 第 1 年 的 年 折旧 额 ， 如 图 13-52 所 示 。 


步骤 06 用 相同 的 遂 数 公式 计算 第 2 年 、 第 3 年 和 第 4 年 的 年 折旧 额 ， 如 图 13-53 所 示 。 


fk =SYD (B3, B5, 4, 1) 


b L D 


和 法 计算 年 折旧 额 


3 | 资产 原 值 ¥ ” 3,568.00 年 折旧 额 
4 | 使 用 寿命 4 第 ] 年 
5 资产 残 值 ¥ ”856.00 第 2 年 
6 | 第 3 年 
7 第 4 年 





图 13-52 ”计算 出 的 第 1 年 折旧 额 


b 


马 相 法 


贷 产 原 值 # 
使 用 寿命 
资产 残 值 





图 13-53 ”计算 其 他 期 数 的 年 折旧 额 


13.6 ”起 矢 因数 的 使 用 


网 套 国 数 是 提 在 某 尝 情况 下 ， 将 某 阔 数 作为 另 一 个 冰 数 的 参数 使 用 。 例 如 ， 使 用 IF 冰 数 进行 多 条 件 判断 时 ， 和 弟 单 将 另 一 个 
IF0 函 数 作为 当前 IF0 冰 数 的 一 个 参数 来 计算 。 在 使 用 网 套 函 数 进 行 计算 时 ， 还 需 注意 府 套 使 用 的 函数 不 能 交叉 


13.6.1 插入 诅 僚 纲 数 


在 Excel 工 作 表 中 插入 谋 套 函数 计算 数据 的 万 法 与 插入 普通 立 数 计算 的 万 法 相同 ， 只 需 在 设置 消 数 参数 时 ， 在 指定 参数 中 下 
次 插入 函数 即 可 。 


示例 13-15 ”插入 藤 碍 轴 数 计算 摧 勤 扣 基 


在 工作 中 计算 员工 缺勤 扣 寺 需要 根据 缺勤 项 目 来 计算 ， 不 同 的 缺勤 项 目 所 扣 费 用 不 同 ， 因 此 在 计算 时 ， 用 户 可 以 使 用 IF (0 六 
效 误 套 来 判断 计算 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 缺 勤 扣 款 统 计 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 缺 勤 扣 款 统计 表 . 忆 sx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 缺 勤 扣 款 统计 表 .xlsx， 选 择 要 显示 计算 结果 的 单元 格 区 域 ， 切 换 至 “ 公 
式 ”选项 卡 ， 在 “ 消 数 库 ” 组 中 单 击 “ 远 辑 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 IF 选 项 ， 如 图 13-54 所 示 。 


家 02 ”弹出 “ 阔 数 参数 ”对 话 框 ,根据 需要 设置 IF0 销 数 的 参数 ， 如 图 所 示 13-55 所 示 。 


IFERROR 


IFNA 


水 到 30 元 /次 ， 王 堪 50 元 /次 ， 
员工 姓名 。 缺勤 项 目 
刘 样 同 了 玉 到 | 
陈 均 荡 平民 


图 13-54 ”选择 函数 





Logical test 8B4= 达 : 
Value ff true | L4-30 


Value if false 


判断 星 否 满 是 其 个 条 件 ， 如 果 满 足 返 回 一 个 值 ， 如果 不 满足 则 返回 另 一 个 值 . 


Value if false 是 当 Logical test 为 FALSE 时 的 返 





图 13-55 设置 函数 参数 


步骤 03 ”将 光标 插入 氮 置 于 Value_if_ false 文本 框 中 ， 单 击 名 称 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 IF 选项 ， 如 


图 13-56 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 新 选择 国 数 的 “ 国 数 参数 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 国 数 的 参数 ， 用 相同 的 方法 设置 作为 参数 的 函数 的 参数 值 ， 
如 图 13-57 所 示 。 


XxX ww 左 || =IF(B4= ”迟到 ,Cd4+30) 
Es 承 数 参数 
SYD es | hah 
% 
AVERACE OES 
| ge | Logical test | B4=" 迟 到" 
DAYS360 


Value if true |C4°30 


RANK. EQ 


Value if false 


(DD 甲 击 E> 


Value_if false 是 当 Logical test 为 FAL 


CUBERANKE. . 





图 13-56 ”选择 函数 作为 参数 




















Logical test B4=" 早 膛 " 
Value If true | CA*50| 


Value If false 


Value if true 是 Logical test 为 TRUE 时 的 返回 从 
国 数 量 多 吕 族 大 七 拔 。 





图 13-57 设置 作为 参数 的 函数 的 参数 值 
步骤 05 ”用 相同 的 方法 设置 国 数 参数 值 ， 如 图 13-58 所 示 。 


步骤 06 岂 套 冰 数 的 所 有 参数 设置 完成 后 ， 若 针对 多 个 单元 格 应 用 公式 ， 按 【Ctrl+ Enter】 组 合 键 确认 ， 得 到 如 图 13-59 所 
示 的 计算 结果 。 


Value It true (C420 
Value if false |C4*1 


Value 上 f false 是 当 Logical test 为 FALSE 





图 13-58 ”设置 作为 参数 的 函数 的 参数 值 


fi =IF(E4= 玉 到 *”, Cd#30, IF (B4=* 早 退 *, Cd*#+50， 
IF (B4=” 博 仿 ,C4*20, C4*150))) 


' B C D E F 
2 | 浊 到 307o/ 次 ， 后 栋 5076/ 次 ， 是 工 15070/ 次 ， 倩 候 20757 次 
3 | 员工 姓名 缺勤 项 目 缺勤 次 数 


2 
1 
2 
J 
] 
] 
l 





一 


图 13-59 ” 诅 套 函数 的 计算 结果 


使 用 公式 可 以 轻松 对 数据 进行 计算 处 理 ， 如 果 用 户 希 望 分 步 查 看 公式 表达 式 的 计算 结果 ， 可 以 使 用 “公式 审核 ”组 中 提供 


的 “公式 求 值 ”功能 来 逐步 分 解 显 示 。 


在 【示例 13-15】 中 使 用 IF0 启 套 消 数 计算 出 每 个 员工 的 缺勤 扣 款 ， 如 果 希 望 但 看 蔚 套 消 数 每 步 计算 结果 ， 可 以 借助 “公式 
求 值 ”功能 来 分 步 宜 阅 。 





扫 码 看 视频 
原始 文件 “下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 缺 勤 扣 款 统 计 表 1.xlsx 
最 终 文 件 无 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 草 \ 原 始 文 件 \ 缺 勤 扣 款 统计 表 1.xlsx， 选 中 要 查看 公式 分 解 的 单元 格 ， 切换 至 “ 公 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “公式 求 值 ”按钮 ， 如 图 13-60 所 示 。 


步骤 02 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ,在 “引用” 位置 显示 了 引用 的 单元 格 地 址 ， 在 “ 求 值 ” 列 框 中 显示 了 引用 单元 格 内 包 
舍 的 完整 公式 ， 并 以 下 画 线 标示 待 计算 的 参数 ， 单 击 “ 步 入 ”按钮 ， 如 图 13-61 所 示 。 


上 B 和 D 
退 到 30 元 次， 早退 50 元 次， 旷工 150 元 /次 ， 请 想 20 元 /次 
员工 姓名 一 一 一 缺勤 次 数 缺勤 扣 款 

刘 梓 同 
陈 远 起 


‘i 
* 问 立 涪 风 


陈 凤 王 
郝 该 就 

ti jE 
to 追踪 引用 单元 格 
"车 追 踪 从 尾 单 元 格 
及 称 去 箭头 、 


[J 


La 


Dy 


站 
2 





图 13-60 单 击 “公式 求 值 ”按钮 


引用 (R): 求 值 (V): 


Sheet1!$D$4 - [IF(B4=" 迟 到 ",C4*30,IF(B4=" 早 退 ",C4*50,1F(B4=" 请 假 "， 
C4*20,C4*150))) 


车 要 显示 带 下划线 的 表达 





图 13-61 单 击 “ 步 入 ”按钮 
步骤 03 引用 指定 参数 引用 的 数值 ， 单 击 “ 步 出 ”按钮 ， 如 图 13-62 所 示 。 


步骤 04 将 引用 的 数值 代入 计算 公 陈 中 ， 单 击 “ 求 值 ”按钮 进行 计算 ， 然 后 继续 所 向 下 一 个 待 计算 的 表达 式 ， 用 户 可 以 使 
用 该 万 法 了 解 公式 中 每 一 个 参数 的 计算 过 程 ， 如 图 13-63 所 示 。 


请 假 ",.… 











图 13-62 单 击 “ 步 出 ”按钮 


引 | 月 (RJ: 
Sheet1!$D$4 











图 13-63 单 击 “ 求 值 ”按钮 


时 


第 14 章 “各 类 常用 函数 的 应 用 


Excel 提 供 了 多 种 类 型 的 消 数 ， 如 数学 与 三 角 水 数 、 统 计 遂 数 、 日 期 和 时 间 函 数 、 财 务 沙 数 和 查找 与 引用 遂 数 等 ， 用 尸 在 掌 
握 函 数 的 插入 方法 后 ， 还 需要 了 解 各 种 类 型 阔 数 的 用 途 和 可 以 解决 什么 样 的 问题 ， 才 能 在 实际 工作 中 快速 选择 最 适合 的 函数 来 使 
用 。 


14.1 数学 与 三 角 消 数 的 应 用 


数学 与 三 角 函 数 是 用 于 解决 数学 运算 的 函数 ， 如 按 条 件 求 和 SUMIF(0 函 数 、 求 数组 对 应 元 素 乘 积 和 SUMPRODUCT(0 函 数 、 
对 数值 取 整 的 INT( 函 数 、 正 弦 SIN 0) 函数、 余弦 COS(0 函 数 等 。 想 要 查看 Excel 中 的 数学 与 三 角 函 数 功能 ， 可 以 启动 Excel 帮 助 文 
件 ， 在 其 中 搜索 “数学 和 三 角 函 数 ”， 可 打开 数学 和 三 角 函 数 参考 列表 ， 单 击 要 查看 函数 的 链接 ， 即 可 轻松 查看 相应 函数 的 详细 
帮助 信息 。 当 用 户 需 对 数据 进行 数学 计算 时 ， 可 用 以 下 函数 来 实现 。 


14.1.1 SUMIF(O 汪 数 


SUMIF( 国 数 用 于 对 区 域 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 
其 为数 表达 式 : SUMIF(range,criteria,[sum range]) 


参数 range 为 必需 参数 ， 用 于 指定 条 件 计 算 的 单元 格 区 域 。 每 个 区 域 中 的 单元 格 都 必须 是 数字 或 名 称 、 数 组 或 包含 数字 的 引 
用 ， 空 值 或 文本 值 将 被 忽略 。 参 数 criteria 为 必需 参数 ， 用 于 确定 对 哪些 单元 格 求 和 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 
格 引 用 、 文 本 或 函数 。 参 数 sum_range 为 可 选 参数 ， 用 于 指定 要 求 和 的 实际 单元 格 ， 如 果 省 略 自动 对 range 人 参数 中 指定 的 单元 格 
求 和 。 


示例 14-1 计算 各 销售 点 总 销售 额 


销售 明细 表 用 于 记录 销售 产品 的 明细 数据 ， 如 销售 产品 名 称 、 销 售 数量 、 单 价 、 销 售 点 、 销 售 额 等 数据 ， 若 要 计算 各 销售 点 
销售 额 ， 可 借助 Excel 提 供 的 SUMIF() 函 数 按 指 定 条 件 来 进行 统计 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 各 销售 点 总 销售 额 .xlsx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 各 销售 点 总 销售 和 额 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 计算 各 销售 点 足 销 售 额 .X|sXx， 要 计算 金星 店 的 销售 总 合计 ， 可 在 G? 单 
元 格 中 输入 “=SUMIF(B5:B16,F5,D5:D16)”， 根 据 销售 点 和 销售 额 数据 列 来 统计 金星 店 的 销售 额 合计 ， 如 图 14-1 所 示 。 


步骤 02 要 计算 其 他 销售 点 的 销售 额 合计 ， 只 需 将 G5 单元 格 中 的 计算 公式 更 改 
为 “=SUMIF($B$5:$B$16,F5,$D$5:$D$16)”， 然 后 利用 自动 填充 功能 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 则 可 以 快速 计算 出 红 巾 
店 、 天 恒 店 和 乐 畅 店 的 销售 额 合计 ， 如 图 14-2 所 示 。 


乐 畅 店 





图 14-1 使 用 SUMUIF 函 数 统计 金星 店 销售 额 合计 


=SUMIF($B$5:$B$16,F8,$D$5:$D$16) 


D 

_| 销售 额 | 

¥ 5,0688.00 
] 店 | 4 | ¥7,584.00 
KE 店 | 2 | + 3.792.00 
1 |¥1,896.00| 攻 二 5, 688. .00 | 
-人 让 | se 4 复制 公式 计算 

和 5 68 季 

| 
] ¥ 1, 996. 00 
金星 店 | 3 |¥5,688.00 
纪 由 店 | 5 |¥9,480.00 
_ 天 恒 店 | 2 | ¥ 3,792.00| 


图 14-2 ”复制 公式 计算 其 他 销售 点 销售 额 合 计 




















近 巧 14-1 使 用 SUMIFS0O 锐 数 多 条 件 求 和 


SUMIFO0 阔 数 一 般 用 于 对 区 域 中 满足 里 一 条 件 的 里 元 格 求 和 ， 大 要 对 区 域 中 满足 多 个 条 件 的 蛙 元 格 求 科 ， 必 须 使 用 
SUMIFS(0 冰 数 来 实现 。 其 语法 结构 与 SUMIF(0 逆 数 相似 ， 只 是 两 个 函数 的 参数 顺序 不 同 ，SUMIFs(0 六 数 的 语法 结构 为 : 
SUMIFS(sum range,criteria range1,criteria1,[criteria_ range2,criteria2],http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/17678/OEBPS/Text/...)， 如 图 14-3 所 示 ， 使 用 SUMIFS(0 国 数 可 以 计算 
出 同时 满足 指定 销售 点 和 销售 员 的 销售 额 数据 。 


=SUNMIFS'($D$3:$D$10, $B$3:$B$10, F5, $C$3:$C$10,6 


9 F ( .HH | I 
_ 销 售 点 ”销售 员 ”销售 额 _ 
红星 庄 刘 明 ¥ 5,963.00 
红 旦 庄 王 启 ¥ 3 100. 00 
备 绿 店 刘 明 | ¥ 4,900.00 | 
皇 绎 店 陈 掀 ¥ 3, 100. 00 
红星 店 陈 接 ¥ 2,600.00 
星 红 店 干 启 兰 2, 600. 00 


¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
| ¥ 





图 14-3 ”使 用 SUMIFSO 函 数 多 条 件 求 和 


14.1.2 SUMPRODUCT(0O 国 数 
SUMPRODUCT(0 国 数 用 于 在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 将 数据 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 。 在 使 用 该 国 数 时 ， 数 组 参数 
必须 具有 相同 的 维 数 ， 否 则 函数 返回 错误 值 #VALUE!， 而 在 遇 到 非 数值 型 的 数组 元 素 时 ， 则 将 数组 元 素 作 为 0 处 理 。 
其 为 数 表 达 式 : SUMPRODUCT(array1,[array2],[array3]….) 
参数 array1 为 必需 参数 ， 其 相应 元 素 需要 进行 相 乘 并 求 和 的 第 一 个 数组 参数 。 参 数 array2，array3，.… 为 可 选 参数 ， 指 2 到 
255 个 数组 参数 ， 其 相应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 |。 


示例 14-2 快速 计算 产品 的 销售 额 合计 


产品 的 销售 额 合计 表格 记录 了 各 产品 的 单价 和 销售 数量 ， 当 用 户 想 快速 计算 出 所 有 产品 的 销售 额 时 ， 可 以 借助 
SUMPRODUCTO 函 数 来 计算 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 的 销售 额 合计 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 的 销售 人 额 合计 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 的 销售 额 合 计 .xlsx， 在 B12 单 元 格 中 办 
入 “=SUMPRODUCT(C4C11D4:D11)”， 用 于 根据 单价 和 销售 数量 计算 出 所 有 产品 的 合计 销售 额 ， 如 图 14-4 所 示 。 


按 【Enter】 键 ,得 到 计算 出 的 产品 合计 销售 额 数 据 ， 如 图 14-5 所 示 ， 它 相当 于 先 使 用 乘积 对 各 产品 销售 额 进行 计 


B | 上 D 

产品 销售 额 统计 

市 去 时 日 |: 2014/1/10 单位 : 件 
”产品 编号 _ 产品 名 称 单价。 销售 数量 
NO. 长 油 T 遇 150.0 11 
NO. OI 1 130.00 10 
NO. 210. 15 
INO. 00 140. | 之 
NC 160. | 11 
245.00 15 
180. OC 13 
| ¥ 210.00 | 24| 
=SUNPRODDST (Cd:Cll,Dd:D11)| 





] 
2 
3 
3 
p 
下 
8 
9 


站 





图 14-4 输入 公式 计算 销售 额 


由 B CG D 
制 去 时 间 : 201471710 单 ]2: 件 
“产品 编号 。 产品 名 林 单价 。 销售 数量 
NO. 001 长 油 T 遇 ¥ 150.00 
0. 002 拒 油 T' 曙 130. 00 
. 003 长 币 衬 衫 ¥ 210.00 


NO. 004d 短 届 守 祖 #140.00 
NO. 005 牛仔 岩 ¥ 160.00 
.006 小 内 服 245. 00 
. 007 短语 180.00 
. 008 长 请 210. 00 


12 | 合计 销售 额 ¥21, 715. 00 





图 14-5 ”计算 出 的 合计 销售 额 


扩 巧 14-2 使 用 PRODUCTO 疯 数 计算 各 产品 销售 额 


当 用 户 和 希望 对 多 个 数据 进行 求 乘积 运算 时 ， 除 了 使 用 “*” 乘法 运算 符 外 ， 还 可 以 使 用 PRODUCT(0 国 数 来 计算 ， 访 图 数 用 于 
计算 作为 参数 的 所 有 数字 的 乘积 ， 并 返回 乘积 值 。 其 语法 结构 为 : PRODUCT(number1,[number2],.…)， 其 中 number1 为 必需 
参数 ， 指 定 要 相 乘 的 第 一 个 数字 或 区 域 ，number2…. 为 可 选 参数 ， 指 定 要 相 乘 的 其 他 数字 或 单元 格 区 域 ， 最 多 可 以 使 用 255 个 
参数 。 如 图 14-6 所 示 为 使 用 PRODUCT(0 国 数 计 算 各 产品 销售 额 的 示例 。 


A =PRODUCT (C11, D11) 


B 加 四 E F 
2014/1/10 
产品 名 本 ” 单价 ”| 销售 数量 z 

长 袖 T' 遇 150. 00 1 ¥1,650.00 
模 宙 T' 曙 ¥ 130.00 | ¥1, 300. 00 
长 山 守 祖 210.00 ¥3, 150. 00 
想 届 守 祖 140. 00 0 ¥2,800.00 
牛仔 裤 160. 00 ¥1, 760. 00 
245. 00 5 ¥3,675.00 

180. 00 3 ¥2, 340. 00 

210.00 | 4| ¥5, 040. 00 


= 1 
I al 


+ 
9 


醒 证 | 





(LI 一 = 





图 14-6 ”使 用 PRODUCTO 函 数 计 算 各 产品 销售 额 


14.1.3 1INT(O 六 数 


INT(0 函 数 用 于 将 数字 向 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 ， 如 要 将 小 数 6.9 向 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 (6) ， 就 可 以 使 用 INT() 遂 数 来 实 
现 ， 将 小 数 -6.9 向 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 (-7) ， 也 可 用 INT0 函 数 来 实现 。 


其 国 数 表达 式 : INT (number) 


参数 number 为 必需 参数 ， 用 于 指定 需要 进行 向 下 舍 入 取 整 的 实数 。 


示例 14-3 ”四 人 省 五 入 税金 


在 工资 表 中 计算 个 人 所 得 税 时 ， 不 可 避免 会 遇 到 计算 出 的 结果 为 小 数 的 情况 ， 财 务 为 了 方便 工资 友 放 ， 一 般 会 使 用 INTO 泛 
数 将 交纳 的 税金 向 下 取 整 ， 抹 去 角 、 分 等 零头 数字 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 四 使 五 入 税金 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 草 \ 最 终 文 件 \ 四 使 五 入 税金 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 四 省 五 入 税金 .xlsx， 选 择 E3:E10 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 “=INT(D3)”， 使 用 INTU0 阔 数 对 D 列 数字 向 下 取 整 ， 如 图 14-7 所 示 。 


” 按 【Ctrl+Enter】 组 合 键 ， 同时 在 所 选单 元 格 中 输入 相同 的 公式 获取 各 员工 的 个 人 所 得 税 取 整 金额 数据 ， 如 图 14- 
8 所 示 。 


~\ =1NI (D3) 
GO 输入 


贡 工薪 资 表 
员工 姓名 应 发 工资 。 个 人 所 得 税 取 整 税金 


¥ 4,200.00 | ¥ 35.40 |=INT (D3) 
¥ 4,800.00 ¥ 55.82 | 

¥ 5,200.00O)E 和 24 
¥ 6,200.00  ¥ 195.46 | 
¥ 7 了 ,800.00  ¥ 335.40 | 
¥ 4,200.00 35.40 


图 14-7 ”使 用 INT0O 函 数 向 下 舍 入 取 整 




















大 =INT (D9) 


GC D E 

姓名 应 发 工资 个 人 所 得 税 取 整 税金 
# 4, 200.00 | ¥# 30.40 | ¥ 39. 
4, 800.00 | ¥ 55.8< 99.00 
”9,200.00 | # 99.24 39. 








7 2 CE 二 汪 ¥ 335. 
4, 200.00  ¥ 35.40 35. | 
4, 600.00  ¥ 35.80 | 站 35. 
3,500.00 ¥ 一 ¥ 


图 14-8 ”向 下 含 入 取 整 结果 





{4 
4 
| bagel mi A ¥ | 95. 
# 
E: 





提示 


在 四 舍 五 入 取 整 实数 时 ， 除 了 使 用 INIT0 函 数 向 下 金 入 取 整 外 ， 还 可 以 使 用 ROUND0 函 数 将 实数 按 指定 位 数 舍 入 ， 使 用 
ROUNDDOWN0 肖 数 向 绝对 值 减 小 的 方向 舍 入 数字 ， 使 用 ROUNDUPO0 遂 数 向 绝对 值 增 大 的 方向 使 入 数字 ， 使 用 TRUNCO0 了 学 数 将 


实数 截 尾 取 整 。 
技 I514-3 ”返回 单元 格 中 正 实数 的 小 数 部 分 


在 Excel 工 作 表 中 用 户 使 用 INTO 立 数 向 下 舍 入 获取 实数 正 数 部 分 ， 若 想 快速 返回 正 实数 的 小 数 部 分 ， 用 己 可 以 使 用 原 实数 减 
去 使 用 INTO 销 数 向 下 省 入 获取 的 正 整数 来 实现 ， 如 图 14-9 所 示 ， 以 原 实数 (个 人 所 得 税 ) 减 去 使 用 INTO 消 数 获取 的 取 整 税金 ， 
即 可 得 到 小 数 部 分 的 数据 ， 即 税金 的 零头 。 


=D3-INT (D3) 


)) F / 
个 人 所 得 税 取 整 税金 _ 小 数 部 分 
359. 40 | ¥ 39.00 | ¥# 
my | 5 QO 
99.24 | ¥ 99.00 
1 939. 46 | # 130. UV 
和 | 着 9 VO 
,生日 | 总 9 OO 
329. GU 39. OU 


4, 200. V0 
4, U0. VU 
9, 200. V0 
b, 2<UU. UU 
f, SV0U. V0 
4, 200. V0 
4, PUU. VU 
5, JUU. VD 





y 
+t 
4 
+4 
# 
y 
4 
4 


图 14-9 ”返回 单元 格 中 正 实 数 的 小 数 部 分 


14.2 ”统计 晃 数 的 应 用 


统计 逊 数 是 日 常 工作 中 使 用 较 频 繁 的 冰 数 之 一 ， 使 用 统计 水 数 可 以 提高 用 户 统计 、 整 理 数据 的 工作 效率 ， 减 轻 工 作 负 担 。 
Excel 2013 中 的 统计 函数 有 近 80 个 ， 其 中 常用 的 有 COUNTIFO0、MAX0、MINO、RANK0O、SMALLO、LARGE(0 等 函数 。 本 节 主 
要 介绍 COUNTIFO0、MAX0、MINO、RANK0 函 数 。 


14.2.1 COUNTIFO 妆 数 


COUNTIFO0 遂 数 用 于 对 区 域 中 满足 单个 指定 条 件 的 单元 格 进 行 计数 。 
其 函数 表达 式 : COUNTIF(range,criteria) 


参数 range 为 必需 参数 ， 用 于 指定 要 进行 计数 的 单元 格 区 域 ， 该 区 域 中 可 包括 数字 、 名 称 、 数 组 或 包 合 数字 的 引用 ， 其 中 空 
值 或 文本 值 将 被 和 忽略。 参数 criteria 为 必需 参数 ， 用 于 定义 将 对 哪些 单元 格 进行 计数 的 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 字 往 
串 ， 也 束 是 指定 计数 的 判断 条 件 ， 在 该 条 件 中 用 己 可 以 使 用 通配符 问号 (?) 和 星 号 (*) ,并且 该 条 件 不 区 分 大 小 写 。 


公司 名 单 表 中 记录 了 员工 的 基本 信息 ， 当 用 户 需要 对 公司 现 有 人 员 年 龄 段 进行 分 析 时 ， 可 以 将 员工 的 年 龄 分 为 25 岁 以 下 、 
25 ~ 34 岁 、35 ~ 44 岁 和 45 岁 以 上 四 个 阶段 ， 要 统计 各 年 龄 段 的 人 数 ， 可 用 COUNTIF(0 国 数 来 实现 。 





要 码 看 视频 


原始 文件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 不 同年 龄 段 的 员工 人 数 .xlsx 
最 终 文 件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 不 同年 龄 段 的 员工 人 数 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 不 同年 龄 段 的 员工 人 数 .xl|sx， 在 H3 单 元 格 中 和 输 
“=COUNTIF(D3:D22,"<25")”， 按 【Enter】 键 计算 出 年 龄 列 中 年 龄 小 于 25 的 单元 格 个 数 ， 如 图 14-10 所 示 。 


步骤 02 在 H4、H5 和 H6 单 元 格 中 分 别 输入 “=COUNTIF(D3:D22,"<35")-H3” “=COUNTIF(D3:D22," <45")-H4- 
H3” 和 “=COUNTIF(D3:D22,">=45")”， 统 计 出 各 年 龄 段 员 工人 数 ， 如 图 14-11 所 示 。 


fk =COUNTIF (D3:D22, "<25") 


CCB cc DD FE 

公司 名 单 表 

姓名 性 别 年 龄 2 

刘 威 19 ” 销售 间 25 岁 以 下 _ 

陈 捷 22 销售 部 | 25~34 岁 | 
胡 荣 24 销售 部 | 35~dd 风 | 
王 标 28 | 销售 部 | 45 风 以 上 | 
邦和 雅 23 销售 车 

户 强 
王 月 
阵风 














30 
并 
38 





对 申 烟 半 烟 烟 烟 烟 | 


图 14-10 ”统计 25 岁 以 下 人 数 


fx =COUNTIF (D3:D22, ' >=45 | 


PB 可 
公司 名 单 表 
姓名 性 别 年龄 ”部门 
刘 威 19 ”销售 部 
22 销售 部 
24 稍 售 部 
28 ”销售 部 
稍 售 部 
稍 售 部 
了 网络 部 
网 铬 部 


D E F C 








陈 接 





对 申 眉 半 眉 眉 眉 昭 





图 14-11 统计 出 其 他 年 龄 段 员 工人 数 


反 巧 14-4 使 用 COUNTIFSO 闻 数 多 条 件 计数 


当 遇 到 统计 条 件 为 两 个 或 两 个 以 上 时 ， 使 用 COUNTIF (0 函数 无 法 实现 ， 此 时 可 以 使 用 COUNTIFS(0 阔 数 ， 该 函数 用 于 在 数据 
区 域 中 计算 符合 所 有 条 件 的 次 数 。 哨 数 语 法 结构 为 : COUNTIFS(criteria range1,criteria1,[criteria range2,crieteria21...), 如 图 
14-12 所 示 ， 使 用 COUNTIFS() 冰 数 计算 出 销售 部 25 岁 以 下 员工 人 数 。 


=COUNTIFSID3:D22 “25”E3:E22“ 铀 售 部 ”) 


C | DD | EE LIF 和 H | L J 
名 单 表 

性 别 _ 年 龄 ”部 门 
19 “销售 2BUF| 5 
22 销售 -ay 
24 ”销售 

28 稍 售 部 

23 “销售 部 

30 “销售 部 

24 网 络 部 | 售 部 25 岁 以 下 见 工 数 

38 ”网络 部 

30 了 疯 络 部 


i Ey ss 
站 x] i 2 








只 
号 
风 
二 
如 
男 
守 
如 
如 





图 14-12 ”使 用 COUNTIFSO 函 数 多 条 件 计 数 


14.2.2 MAX0 和 MINO 背 数 


MAX0、MIN0O0 函 数 用 于 返回 数据 组 中 的 最 大 值 、 最 小 值 。 

其 国 数 表达 式 : MAX(number1,number2,...)、MIN(number1,number2,...) 

参数 number1 为 必需 参数 ， 参 数 number2 为 可 选 参数 ， 这 些 参数 可 以 是 数字 或 是 包含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 ， 也 可 以 是 
逻辑 值 和 直接 键入 到 参数 列表 中 代表 数字 的 文本 等 。 如 果 人 参数 不 包 仿 数字， 六 数 MAX() 或 MIN( 将 返回 0 ( 零 ) 。 


示例 14-5 ”计算 最 高 和 最 低 年 终 奖 


年 终 奖 是 公司 在 每 年 度 末 根据 员工 工作 业 续 给予 员工 的 奖金 。 大 要 在 年 终 奖 表格 中 快速 找 出 最 高 和 最 低 的 年 终 奖金 额 ， 可 以 
使 用 MAX0O 和 MIN0O 函 数 来 计算 。 


而 
| 
四 
le 
= 





扫 码 看 视频 
原始 文件 ”下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 年 终 奖 .xlsx 
最 终 文 件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 年 终 奖 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 年 终 奖 .xlsx， 在 F2 单 元 格 中 输入 “=MAX(C3:C22)”， 按 【Enter】 键 
将 “年 终 奖 ”数据 列 中 数字 最 大 的 金额 返回 到 当前 单元 格 中 ， 如 图 14-13 所 示 。 


步骤 02 在 F3 单 元 格 中 输入 “=MIN(C3:C22)”， 按 【Enter]】 键 将 “年 终 奖 ”数据 列 中 数字 最 小 的 金额 返回 到 当前 单元 
格 ， 如 图 14-14 所 示 。 


=MAX (C3:C22) 








图 14-13 ”用 MAX 获 取 数 据 组 中 最 大 值 


=JLINAC3:C22) 








8, + 0UV. WU 


200.00 ¥2, 500. 00 
3, 400. 00 

600. 00 

300. 00 
, 980. 00 

800. 00 





图 14-14 ”用 MIN 获 取 数 据 组 中 最 小 值 
提示 


在 Excel 中 除了 使 用 MAX0 和 MIN0O 函 数 获 取 数 字 列 表 中 的 最 大 或 最 小 值 外 ， 还 可 以 使 用 LARGE0 和 SMALLO 函 数 获 取 数 字 列 
表 中 的 第 k 个 最 大 值 或 最 小 值 ， 其 语法 结构 为 LARGE(array,k)，SMALL(array,k)，atray 为 必需 参数 ， 需 要 确定 第 k 个 最 大 值 或 最 小 值 
的 数组 或 数据 区 域 。k 为 必需 参数 ， 用 于 指定 返回 值 在 数组 或 单元 格 区 域 中 的 位 置 。 


14.2.3 ”RANK( 孙 数 


RANK0O 立 数 用 于 返回 数值 在 一 组 数值 中 的 排 位， 常用 于 对 数据 进行 排名 计算 。 该 立 数 对 重复 数 的 排 位 是 相同 的 ， 如 在 数值 
列 中 出 现 两 个 5， 其 排 位 同 为 10， 则 下 一 个 数 的 排 位 为 12， 无 排 位 为 11 的 数值 。 


其 函数 表达 式 : RANK(number,ref,ordern) 


参数 number 为 必需 参数 ， 用 于 指定 需要 找到 排 位 的 数字 。 参 数 ref 为 必需 参数 ， 用 于 指定 数字 列表 数组 或 数字 列表 引用 ， 
它 包 含 number 数 字 。 参 数 order 为 可 选 参数 ， 用 于 指明 数字 排 位 的 方式 ， 当 order 为 0 ( 零 ) 或 省 略 时 ，Excel 对 数字 的 排 位 是 基 
于 指定 的 数字 列表 数组 或 数字 列表 引用 的 值 按照 降序 排列 位 置 ， 当 order 不 为 零 时 ，Excel 对 数字 的 排 位 是 基于 指定 的 数字 列表 数 
组 或 数字 列表 引用 的 值 按照 升序 排列 的 位 置 。 


在 考核 员工 绩效 时 ， 常 常会 对 销售 员 业 绩 进行 排名 ， 从 而 生成 销售 员 业 绩 排行 榜 ， 激 友 员工 的 积极 性 。 在 对 销售 业绩 进行 排 
名 时 ， 可 以 用 RANK0 遂 数 来 获取 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 销 信和 员 业 绩 表 .xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 员 业绩 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 业 绩 表 .xlsx， 人 在 C4 单 元 格 中 输入 “=RANK(B4,B4:B23)”， 按 
【Enter】 键 ， 计 算出 B4 单 元 格 的 数值 在 B4:B23 单 元 格 区 域 的 排名 情况 ， 如 图 14-15 所 示 。 


更 改 C4 单元 格 中 的 公式 为 “=RANK(B4,$B$4:$B$23)”， 然 后 利用 自动 填充 功能 ， 将 公式 填充 至 C5:C23 单 元 格 区 


域 中 。 选 中 C5 单元 格 ， 即 可 看 到 C5 单元 格 中 的 公式 “=RANK(B5,$B$4:$B$23)”， 从 而 得 到 每 个 销售 额 的 排名 ， 相 同业 绩 额 的 
排名 相同 ， 如 图 14-16 所 示 。 


fx =RANK (B4, B4 :B23) 


上 C UL 


员 业 绩 表 


: 20147173 
业绩 额 名 次 
¥ 63,562.52 
¥ 54,854.20 
¥ 55,487.50 


图 14-15 ”用 RANKO 兄 数 获取 单个 数值 的 排名 





=RANK(B5, $B$4: $B$23) 


LU D Ht 


B 
销售 员 业 绩 表 
市 表 时 间 : 2014/1/3 ] 
业绩 额 名 次 
¥ 63,562.52 | 8 
4 : | 


od, 304. ~ 


自动 填充 4 | .20 
莘 ' . dT7, 85W 26 
户 强 ¥ 34,552. 
王 朋 8 ¥ 59,200.25 
陈 凤 ¥ 75,526.20 
刘 月 35, 263. 26 








图 14-16 ”计算 其 他 数值 的 排名 
提示 


Excel 2013 用 更 精确 的 RANK.AVG0 函 数 和 RANK.EQ0 函 数 取代 了 RANK0 函 数 ， 但 在 Excel 2013 中 用 户 也 可 以 使 用 RANKO 男 
数 进行 排 位 。RANK.AVG0 函 数 用 于 返回 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 ， 数 字 的 排 位 是 其 大 小 与 列表 中 其 他 值 的 比值 ， 如 果 多 个 
值 具有 相同 的 排 位 ， 则 返回 平均 排 位 ， 而 RANK.EQ0 函 数 也 用 于 返回 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 ， 只 是 在 遇 到 多 个 值 具有 相 
同 排 位 时 ， 则 返回 该 组 数值 的 最 高 排 位 。 


14.3 ”日 期 与 时 间 函 数 的 应 用 


日 期 与 时 间 冰 数 是 处 理 日 期 型 或 时 间 型 数据 的 尔 数 。 单 见 的 日 期 和 时 间 函 数 有 TODAYU0、NOWU0、YEARO、MONTH(、 
DAY0、EDATE0 和 DAYS3600， 使 用 它们 可 以 根据 系统 日 期 和 时 间 轻 松 获取 当前 的 日 期 和 和 时间， 或 是 根据 日 期 数据 计算 出 日 期 
间 相 天 的 天 数 ， 等 等 


14.3.1 _ TODAY(0 六 数 


TODAY0O 锐 数 用 于 返回 日 期 格式 的 当前 日 期 ,但 需要 注意 的 是 ， 如 果 计 算 机 设置 的 日 期 有 误 ， 残 会 返回 有 误 的 日 期 值 。 所 
以 为 了 保证 Excel 中 日 期 设置 的 正确 性 ， 首 先 需 要 保证 计算 机 日 期 准确 无 误 。 


其 钞 数 表达 式 : TODAY() 


该 函数 没有 参数 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 领 料 单 .xlsx 


最 终 文 件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 领 料 单 .xlsx 
步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 领 料 单 .xlsx， 在 F2 单 元 格 中 输入 “=TODAY()”， 如 图 14-17 所 示 。 


步骤 02 按 【Enter】 键 ,在 所 选单 元 格 中 返回 当前 系统 的 默认 日 期 ， 如 图 14-18 所 示 。 


友 =TODAYO| 


A 有 





图 14-17 使 用 TODAY0 函 数 获取 日 期 


P| ] 主 官 : 刘 风 





图 14-18 ”获取 的 当前 日 期 


14.3.2 NOW( 了 消 数 


NOW0 用 于 返回 当前 日 期 和 时 间 的 序 询 号 。 单 用 来 获取 当前 系统 的 日 期 和 时 间 数 据 。 
其 函数 表达 式 : NOW0( 
示例 14-8 在 林 单 表 中 填写 下 单 的 日 期 和 时 间 


订单 是 企业 及 购 部 门 向 原材料 、 办 公用 品 等 供应 者 友 出 的 订货 单 ， 而 订单 表 是 记录 订货 情况 的 一 个 表格 。 如 果 用 己 希 望 在 订 
单 表 中 快速 填写 产品 的 当前 下 单 日 期 和 时 间 ， 可 用 NOW0 遂 数 来 完成 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 订 单 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 草 \ 最 终 文 件 \ 订 单 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 订单 表 .xlsx， 在 E3 单 元 格 中 输入 “=NOW0”， 如 图 14-19 所 示 。 


02 按 【Enter】 键 ， 在 E3 单 元 格 中 显示 获取 的 当前 系统 的 日 期 和 时 间 ， 如 图 14-20 所 示 。 





¥ 186.00 
¥ 168.00 





图 14-19 ”使 用 NOW0 获 取 当 前 日 期 和 时 间 








A A 























衬衫 ¥ 186.00 4 
牛仔 裤 ¥ 168.00 | 





图 14-20 ”获取 的 日 期 和 时 间 


14.3.3 YEARO、MONTHO 和 DAY(0 姜 数 


YEAR0 消 数 用 于 返回 某 日 期 表达 式 中 日 期 对 应 的 年 份 ， 其 返回 值 为 1900 ~ 9999 的 整数 。MONTHO 函 数 用 于 返回 某 日 期 表 
达 式 中 日 期 对 应 的 月 份 ， 其 返回 值 为 1 ~ 12 的 整数 。DAY0 立 数 用 于 返回 某 日 期 表达 式 中 日 期 对 应 的 天 数 ， 其 返回 值 为 1 ~ 31 的 


其 为 数 表 达 式 : YEAR(serial numben、MONTH(serial number)、DAY(serial numben) 


参数 serial number 为 必需 参数 ， 用 于 指定 要 查找 的 那 一 天 日 期 。 该 参数 可 以 是 任何 格式 的 日 期 数据 。 


员工 入 职 登 记 表 记录 了 员工 入 职 的 登记 信息 ， 如 果 用 户 希 望 将 入 职 日 期 表达 式 的 年 份 、 月 份 和 天 数 提 取出 来 ， 可 以 使 用 
YEARO、MONTHO 和 DAY (0 为数 来 获取 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 入 职 登 记 表 .xlsx 


最 终 文件 。 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 入 职 登记 表 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 入职 登 记 表 .xlsx， 在 B44 单元 格 中 输入 “=YEAR(A4)”， 如 图 14-21 
所 示 。 


ww 到 | =YEAR(Ad) 


B L | D0 h F 
aE 


1 

2 二 

3 | | 且 | 尖 
改名 | 








20147] =YEAR(Ad) Tr 


20147176 ee 
2014/1/20 | | 柚 入 


, 
7 | 2014/1/25 一 
a | 2014/1/25 一 502002 | 洛 槐 


图 14-21 使 用 YEARO 疗 数 提取 年 份 





步骤 02 按 【Enter】 键 ,提取 A4 单 元 格 中 日 期 表达 式 的 年 份 ， 如 图 14-22 所 示 。 


入 职 日 期 


20147 1/4 
2014/ 1/6 


CD 一 ] OR fo 捕 


ET 
| 
2014/1720 | | | | #01003 


20la/l/25 | | | | boz00l| 刘 
201a/l/25 | | | |B02002| 党 


fk -YEAR (A4) 


D h F 


员工 入 职 登 记 表 














| nor 一 
| a01002 | 王 启 


图 14-22 ”提取 出 的 年 份 


步骤 03 ”在 C4 单元 格 中 输入 “=MONTH(A4)”， 按 【Enter】 


步骤 04 在 D4 单 元 格 中 输入 “=DAY(A4”， 按 【Enter]】 键 ， 
域 ， 利 用 目 动 填充 功能 获取 每 个 员工 入 职 时 间 的 年 份 、 月 份 和 天 数 ， 如 图 14-24 所 示 。 














键 ， 提 取出 A4 单 元 格 日 期 数据 的 月 份 ， 如 图 14-23 所 示 。 


提取 出 A4 音 元 格 日 期 数据 的 天 数 ， 然 后 选择 B4:D4 单 元 格 区 


fe =MONTH (A4) 


y 


图 14-23 ”使 用 MONTHO 有 函数 获取 月 份 


=DAY (Ad) 














on eft 


EE 20 | 加 





图 14-24 使 用 DAY0O 兄 数 获取 天 数 


14.3.4 ”EDATE() 遂 数 


EDATE() 函 数 用 于 返回 与 开始 日 期 间隔 指定 月 份 数 的 日 期 数据 。 

其 函数 表达 式 : EDATE(start date,months) 

参数 start_date 为 必需 参数 ， 指 定 一 个 代表 开始 日 期 的 日 期 。 参 数 months 为 必需 参数 ， 用 于 指定 与 start_date 参 数 间 隔 之 前 
或 之 后 的 月 份 数 ，months 为 正 值 将 生成 未 来 日 期 ， 为 负 值 将 生成 过 去 日 期 。 
示例 14-10 ”计算 项 目 完 成 日 期 


在 制作 项 目 完成 进度 计划 表 时 ， 已 知 项 目的 开始 日 期 及 完成 的 月 数 ， 若 要 获取 项 目 完 成 的 日 期 ， 束 可 以 使 用 EDATE0O 水 数 来 
完成 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 项 目 完 成 进度 计划 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 项 目 完成 进度 计划 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 完成 进度 计划 表 .xlsx， 设 置 E3 单 元 格格 陈 为 日 期 格式 并 在 单元 格 
中 输入 “=EDATE(C3,D3)”， 按 【Enter】 键 计算 出 该 项 目的 结束 日 期 ， 如 图 14-25 所 示 。 


R02 ”利用 目 动 填充 功能 将 公式 填充 到 E4:E6 单 元 格 ， 计 算出 所 有 项 目的 结束 日 期 ,如 图 14-26 所 示 。 


kk =EDATE (C3, D3) 


Pb L D 











20137 571 

2013/7/3 
2013711710 

20147171 





大 =EDATE (C6, D6) 
E D 


项 目 完 成 进度 计划 表 








图 14-26 ”计算 出 其 他 项 目的 结束 日 期 


提示 


如 果 EDATE0O 函 数 的 statt_date 参 数 不 是 有 效 日 期 ，EDATE0 函 数 将 返回 错误 值 #VALUE!， 如 果 months 不 是 整数 ， 则 直接 截 


尾 取 整 ， 如 months 参 数 为 零 值 ，EDATE0O 函 数 将 直接 返回 statt_dqate 参 数值 。 


14.3.5 ”DAYS3600 羡 效 


DAYS360(0 闵 数 用 于 按照 一 年 360 天 的 算法 ， 返 回 两 日 期 乙 间 相 卷 的 天 数 ， 单 在 会 计 中 使 用 。 
其 为 数 表达 式 : DAYS360(start date,end date,[method]) 


参数 start_date,end_date 为 必需 参数 ， 用 于 指定 要 计算 间隔 天 数 的 起 止 日 期 。 参 数 method 为 可 选 参 数 ， 以 一 个 逻辑 值 措 
定 计算 中 采用 欧洲 方法 还 是 美国 方法 。 当 逻辑 值 为 FALSE 或 省 略 时 ， 采 用 美国 方法 ， 表 示 如 果 起 始 日 期 为 基 月 的 最 后 一 天 ， 则 等 
于 当月 的 30 号 ， 如 果 终 止 日 期 为 某 月 的 一 天 ， 并 且 起 始 日 期 早 于 某 月 的 30 号 ， 则 终止 日 期 等 于 下 个 月 的 1 号 ， 否 则 ， 终 止 日 期 等 
于 当月 的 30 号 。 当 逻辑 值 为 TRUE 时 ， 采 用 欧洲 方法 ， 如 果 起 始 日 期 和 终止 日 期 为 某 月 的 31 号 ， 则 等 于 当月 的 30 号 。 


示例 14-11 计算 仙 物 的 运送 天 数 


货运 登记 表 中 清晰 地 记录 了 货物 友 送 和 到 达 日 期 ， 如 果 和 希望 快速 计算 出 货物 的 运送 天 数 ， 可 以 使 用 DAYS360(0 阔 数 来 完成 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 货 物 运 送 清 单 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 货 物 运送 清单 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 货物 运送 清单 .xlsx， 人 在 F3 单 元 格 中 输 
入 “=DAYS360(D3,E3,FALSE)”， 按 【Enter】 键 计算 出 两 个 日 期 间 的 间隔 天 数 ， 如 图 14-27 所 示 。 


步骤 02 ”利用 自动 填充 功能 ， 将 F3 单 元 格 中 的 公式 复制 到 F4:F6 单 元 格 区 域 中 计算 出 各 货物 送 到 的 间隔 天 数 ， 如 图 14-28 所 


中 | 
’ 
oo 


fk =DAYS360 (D3, E3, FALSE) 


CU D 9 J 


货物 运送 清单 


物流 名 称 发送 日 期 ”到 达 日 期 


恒 慢 肠 通 2014/3/5 ”201473715 ”10 
恒星 永 英 2014/3/7 2014/3/12 
恒 近 电 埋 20147373 ”201473720 
便 择 永 砍 201473715 2014/3/25 


图 14-27 使 用 DAYS3600 计 算 两 个 日 期 的 间隔 天 数 





友 | =DAYS360(D6, EB, FALSE) 


L h F 


货物 运 各 清单 


间隔 
z 天 数 
恒 辟 肠 通 2014/3/5 2014/3/15 10 
号 生 水 现 2014/3/7 2014/3/12 
恒 沽 电 填 201 人 20 
导 生 水 网 20 


物流 名 称 友 达 日 期 ”到达 日 期 





图 14-28 ”计算 其 他 货物 的 间隔 天 数 


提示 


在 计算 两 个 日 期 相差 的 天 数 时 ， 除 了 使 用 DAYS3600 函 数 外 ， 还 可 以 使 用 DATEDIF0 函 数 计算 两 个 日 期 之 间 间 隔 的 年 份 数 、 
月 份 数 或 天 数 ， 其 语法 格式 为 : DATEDIF( 开 始 日 期 ， 结 束 日 期 ， 单 位 代码 )， 单 位 代码 分 别 为 “Y” 代 表 年 、“M” 代 表 月 、 
D 代表 天 数 。 


14.4 财务 函数 的 应 用 


财务 阔 数 用 于 完成 一 些 财务 中 的 数据 计算 ， 如 确定 贷款 的 文 付 额 、 投 资 的 未 来 值 或 净 现 值 及 债券 或 恩 票 的 价值 等 。 单 见 的 财 
务 函 数 有 PMT()、FVO、PVO、1PMTO 和 RATE() 等 。 


14.4.1 PMTO 限 | 数 

PMT() 背 数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 根 据 现 有 贷 球 总 额 、 贷 款 利 庚 和 贷款 年 限 返 回 贷 蒜 的 每 期 付款 额 。 该 付 蒜 
额 包 括 本 金 和 利息 ， 但 不 包括 税 款 、 保 留 支 付 或 某 些 与 贷款 相关 的 费用 。 

其 函数 表达 式 : PMT(rate,nperpv,[fv],[type]) 


参数 rate 为 必需 参数 ， 指 贫 球 利率 ; 参数 nper 为 必需 参数 ， 指 该 项 贷 球 的 付款 忆 数 (也 称 期 数 ) ;参数 pv 力 必 需 参 数 ， 指 
现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 ; fv 为 可 选 参 数 ， 措 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余 
额 ; 参数 type 为 可 选 参数 ， 用 数字 0 ( 零 ) 或 1， 指 示 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 在 期 末 。 


示例 14-12 ”计算 月 供 金额 


当 某 人 采取 按揭 购房 时 ， 房 子 的 总 价 为 ?8 万 ， 按 首付 30%， 其 余 金 额 以 按揭 20 年 万 式 进 行 贷 和 天文 付 ， 假 设 他 采取 等 额 分 期 
付款 方式 ， 并 且 当 前 银行 利率 为 7.4%， 那 么 他 每 月 的 月 供 金 额 为 多 少 ? 





要 码 看 视频 


原始 文件 ”下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 月 供 金 额 .xlsx 
最 终 文件 ”下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 月 供 金 额 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 月 供 金 额 .xlsx， 在 B44 单元 格 中 输 
“=PMT(B3/12,D3*12,D2)”， 如 图 14-29 所 示 。 


步骤 02 按 【Enter】 键 ,根据 贷款 忌 额 、 年 利率 和 贷款 期 数 计 算出 月 供 金 额 ， 如 图 14-30 所 示 。 


PM Ee Ee 


首付 金额 | 节 174.000.00 | ¥ A05,000.00 


nT 7.40 匹 | 贷款 期 je 








图 14-30 ”计算 出 的 月 供 金 额 数 据 


提示 

使 用 PMT0 函 数 计 算 月 供 金 额 时 ， 函 数 中 的 hpetf 和 tate 参 数 单位 必须 保持 一 致 ， 即 npet 的 单位 为 年 ，tate 的 单位 也 为 年 ; 若 nper 
的 单位 为 月 ，tate 的 单位 也 为 月 。 
扩 巧 14-5 ”计算 要 达到 预期 存款 每 月 必须 仓 入 的 金额 


当 用 户 希 望 在 5 年 内 存款 15 万 元 ， 其 固定 存 球 利率 为 4.1%， 那 每 个 月 要 预存 多 少 元 才能 完成 预存 金额 呢 ? 用 己 可 以 根据 条 件 
将 年 利率 、 存 球 年 限 和 预期 忌 金 额 写 入 工作 表 中 ， 然 后 使 用 PMTO 消 数 来 计算 月 预存 额 ， 在 D4 单元 格 中 输 
入 “=PMT(D1/12,D2*12,-D3)”， 按 【Enter】 键 ,计算 出 用 户 每 月 预存 金额 为 2769.25 元 ， 如 图 14-31 所 示 。 


=PNT (D1 /12, D2*12, -D3) 


D 
4.105 


¥2,/69.25 


图 14-31 计算 要 达到 预期 存款 每 月 必须 存 入 的 金额 





14.4.2 FV0 和 PV0 孙 数 


FV(0 阔 数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 菜 项 投资 的 未 来 值 的 函数 。PV0 函 数 则 用 于 返回 投资 的 现 值 ， 所 谓 现 值 
是 为 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 。 


其 为 数 表 达 式 : FV(rate,nper,pmt,[pvl,[type]、PV(rate,nper,pmt,[fv],[typel]) 


小 
x 剑 


数 rate 为 必需 参数 ， 指 各 期 的 利率 ，nper 为 必需 参数 ， 指 年 金 的 付 蒜 忌 期 数 ， 参数 pmt 为 必需 参数 ， 指 各 期 所 应 支付 的 金 
额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保持 不 变 。pv 为 可 选 参数 ， 指 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 轮 积 和 ，fv 为 可 选 参 数 ， 指 未 来 
值 ， 或 在 最 后 一 次 文 付 后 希望 得 到 的 现金 额 余 额 。type 为 可 选 参数 ， 以 数字 0 或 1 指定 各 期 的 付 称 时 间 是 在 期 初 还 是 企 期 末 。 


yy 


某 人 选择 定 存 3 年 的 万 式 ， 在 年 初 一 次 性 存 入 10 万 元 ， 银 行 的 利率 为 4.1%， 每 年 复 利 一 次 ， 要 想 知 道 存款 到 期 后 该 人 能 一 次 
性 获取 多 少 金额 ， 可 用 FV( 函 数 来 计算 未 来 值 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 计 算 存款 到 期 后 能 一 次 性 获得 的 金额 .xlsx 


洲 
—、 
四 
全 
除 
汪 
人 
CO 
” 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 存 款 到 期 后 能 一 次 性 获得 所 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 存 蒜 到 期 后 能 一 次 性 获得 的 金额 .xlsx， 在 B5 单 元 格 中 输 
“=FV(B3,B4,0,B2,1)”， 如 图 14-32 所 示 。 


步骤 02 按 【Enter】 键 ,根据 存 球 现 值 、 利 率 和 存款 期 数 计算 出 存 蒜 到 期 后 能 一 次 性 获得 的 金额 ， 如 图 14-33 所 示 。 


,BB 
计算 存款 到 期 后 能 一 次 性 获得 的 金额 
存款 现 值 | 100.000.00 | 


一 Es | 
| 目 = EE = 
/ 本 


| 到 期 后 存款 额 -FV (B3.B4.0,B2,1)| | 





图 14-32 ”使 用 FVO 浮 数 计算 未 来 值 


出 








图 14-33 ”计算 出 的 到 期 后 存款 额 


反 巧 14-6 ”比较 存 球 与 购买 保险 的 价值 


假设 某 人 要 购买 一 项 保险 年 金 ， 该 保险 购买 成 本 为 6 万 元 ， 可 以 在 今后 20 年 内 每 月 回报 500 元 。 假 设 目 前 的 银行 存款 利率 是 


4.41%， 这 笔 投 资 是 否 值 得 ? 


要 想 知 道 这 笔 投 资 是 人 否 值 得 ， 可 以 先 使 用 FV0 淫 数 计 算 在 银行 固定 利率 下 ， 和 存放 20 年 得 到 的 回报 现 值 ， 然 后 用 “保险 回报 额 
= 保险 成 本 +20 年 的 回报 金额 ”公式 得 到 如 图 14-34 所 示 的 金额 数据 ， 比 较 计 算出 存款 未 来 值 和 保险 回报 额 ， 得 到 购买 保险 比 存 
银行 更 有 价值 。 


大 


上 B 

银行 存款 20 年 的 回报 值 
存款 金额 60000 
存款 利率 4.41 允 
存款 期 限 20 


款 未 来 值 
购买 保险 回报 额 
保险 成 本 
克 蒜 手 耻 
月 回报 
10 | 保险 回报 额 
11 





图 14-34 ”比较 存款 与 购买 保险 的 价值 


14.4.3 1IPMT0 名 数 和 PPMT(0 卫 数 


IPMT0 阔 数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 给 定期 数 内 对 投资 的 利息 偿还 额 。PPMT(0 六 数 则 是 基于 固定 利率 及 
等额 分 期 付 蒜 方式 ， 返 回 投资 在 给 定期 间 内 的 本 金 偿 还 额 ， 使 用 这 两 个 消 数 返回 的 值 办 加 等 于 PMTO 遂 数 返 回 的 给 定期 间 内 的 傍 


其 函数 表达 式 : IPMT(rate,per,nper,pv,[fv],[type]、PPMT(rate,per,nper,pv,[fv], [typel]) 


参数 rate 为 必需 参数 ， 指 各 期 利率 ， 参 数 per 为 必需 参数 ， 用 于 指定 期 间 ， 且 必须 介 于 1 到 nper 之 间 ; 参数 nper 为 必需 参 
数 ， 年 金 的 付款 总 期 数 ; 参数 pv 为 必需 参数 ， 指 现 值 ， 即 一 系列 未 来 付款 现在 所 有 值 的 总 金额 ; 参数 fv 为 可 选 参数 ， 指 未 来 值 ， 
或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 参 数 type 为 可 选 参数 ， 用 于 指定 各 期 付款 时 间 是 在 期 初 或 期 末 。 


示例 14-14 分 别 计算 贷 球 第 一 个 月 的 本 金 和 利 妃 


某 人 购车 同 银行 申请 8 万 元 的 贷 丈 ,分 3 年 还 款 ， 假 设 当前 银行 贫 球 利率 为 7.4%， 那 他 第 一 个 月 应 还 的 本 金 和 利息 分 别 为 多 
少 呢 ? 可 以 使 用 PPMTO 和 IPMTO 遂 数 来 计算 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 贷款 第 一 个 月 的 本 金 和 利息 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 贷 款 第 一 个 月 的 本 金 和 利息 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 草 \ 原 始 文 件 \ 计 算 贷 款 第 一 个 月 的 本 金 和 利息 .xlsx， 在 B44 单 元 格 中 输 
入 “=PPMT(B2/12,1,B3*12,B1)”， 按 【Enter】 键 计算 出 第 一 个 月 的 还 款 本 金额 ， 如 图 14-35 所 示 。 


在 B5 单 元 格 中 输入 “=IPMT(B2/12,1,B3*12,B1)”， 如 图 14-36 所 示 ， 按 【Enter】 键 计算 出 第 一 个 月 的 还 蒜 利息 


} 
>=H 
Oo 


] 
了 


第 1 人 个 月 还 本 金额 ”|=PPMT(B27 2,1,B3*12,B1) 
第 1 个 月 还 利息 额 





LU = 0 Ol mR | 


图 14-35 “用 PPMT0 函 数 计算 本 金额 


贷款 总 额 
贷款 利率 
贷款 期 限 〈 年 ) 

第 1 个 月 还 本 金额 
第 1 个 月 还 利 上 县 颌 
































1 
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d 
4 
| 
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下 
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图 14-36 ”使 用 IPMT0 函 数 计 算 利 息 
技巧 14-7 ”使 用 CUMIPMTO 背 数 计算 阶段 利 忌 


当 用 户 希 望 计 算出 一 笔 贷款 在 给 定 的 还 款 期 数 间 坚 计 的 偿还 利息 数额 ， 使 用 IPMT() 背 数 无 法 获取 ， 此 时 可 以 使 用 
CUMIPMT(0 六 数 计 算 阶 段 利息 。 其 语法 结构 为 CUMIPMT(rate,npenpvstart_ period,end period,type)， 其 中 rate 为 利 
率 ，nper 为 总 付款 期 数 ，pPv 为 现 值 ，start_period 为 计算 中 的 首 期 ，end_period 为 计算 中 的 末期 ，type 为 付款 时 间 类 型 ， 如 图 
14-37 所 示 为 使 用 CUMIPMTO 疯 数 计 算 第 1 年 至 第 3 年 的 思 利 息 额 。 


=CUNIPNT (C2, C3, C1, 1, 


E 
贷款 总 额 ¥ 200, 000. 00 
年 利 这 《年 ) 7. 40% 


名 款 期 限 《 年 》 20 
第 1-3 年 利息 总 逢 " -26571. 51 





图 14-37 使 用 CUMIPMTO 汤 数 计 算 阶 段 利 息 


14.4.4 ”RATE() 遂 数 


RATE() 遂 数 用 于 根据 贷款 总 额 、 月 还 款额 和 还 款 总 期 数 返 回 各 期 利率。 
其 函数 表达 式 : RATE(nper,pmt,pv,[fv],[typel],[guess]) 


参数 nper 为 必需 参数 ， 年 金 的 付款 忆 期 数 ， 参 数 pmt 为 必需 参数 ， 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保持 不 
; 参数 pv 为 必需 参数 ， 现 值 ， 即 一 系列 未 来 付款 现在 所 值 的 总 金额 ; 参数 fv 为 可 选 参数 ， 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 
到 的 现金 余额 。 参 数 type 为 可 选 参数 ， 以 数字 0 或 1 指定 各 期 的 付 秋 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 


则 
过 


示例 14-15 ”计算 贷款 的 年 利率 


假设 某 人 的 总 贷款 额 为 25 万 元 ， 贷 款 期 限 为 20 年 ， 且 他 采取 固定 利率 和 等 额 分 期 付款 方式 ， 现 每 月 还 和 2100 元 ， 那 么 今年 
的 银行 贷 蒜 利率 调整 为 多 少 ? 可 以 使 用 RATE() 浮 数 进 行 计算 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 贫 款 的 年 利率 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 贷款 的 年 利率 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 贫 球 的 年 利率 ， 在 B4 单 元 格 中 输入 “=RATE(B2*12,B3,- 
B1)*12”， 其 中 RATE0 阔 数 用 于 计算 月 利率 ， 在 计算 出 月 利率 后 乘 以 12 即 可 得 到 一 年 的 年 利率 ， 如 图 14-38 所 示 。 


02 ” 按 【Enter】 键 计算 出 银行 年 利率 为 8.06%， 如 图 14-39 所 示 。 


A B 
贷款 总 额 
"入 贷款 年 限 (年 ) 





图 14-38 ”使 用 RATEO0 沁 数 计算 利率 


4 | 银行 年 利 幸 


图 14-39 计算 出 的 年 利率 





14.5 ”一 找 己 引用 遂 数 的 应 用 


查找 与 引用 消 数 是 用 于 在 数据 清单 或 表格 中 查找 特定 数值 或 某 一 个 单元 格 引 用 的 立 数 。 常 见 的 查找 与 引用 消 数 有 
VLOOKUP0、HLOOKUP0、INDEX0、MATCH(0 和 OFFSET( 函 数 等 . 


14.5.1 VLOOKUP(0 与 HLOOKUP0O 遂 数 


VLOOKUP0O 锐 数 用 于 在 数据 清单 中 根据 第 一 列 的 数据 进行 搜索 ， 返 回 符 合 条 件 的 时 元 格 所 在 行 上 指定 列 的 单元 格 值 。 而 
HLOOKUP(0 函 数 则 用 于 在 数据 清单 中 根据 第 一 行 的 数据 进行 搜索 ， 返 回 符 合 条 件 的 单元 格 所 在 列 上 指定 行 上 的 单元 格 值 。 


其 为 数 表 达 式 : VLOOKUP(lookup value,table array,col index num,[rangle lookup]) 


HLOOKUP(ookup value,table arrayrow index num,[range lookup]) 


参数 |ookup_value 为 必需 参数 ， 需 要 人 在 数 据 清单 的 第 一 列 或 第 一 行 中 进行 查找 的 数值 ; 参数 table_array 为 必需 参数 ， 需 要 
在 其 中 查找 数据 的 信息 表 ， 也 丈 是 数据 清单 ， 在 数据 清单 的 第 一 列 或 第 一 行 中 包含 lookup_value 参 数值 ，col_index_num 为 必 
需 参 数 ， 用 于 指定 table_array 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序号 ; row_index_num 为 必需 参数 ， 用 于 指定 table_array 中 待 返 回 的 匹配 
值 的 行 序号 ; range_lookup 为 可 选 参 数 ， 用 于 指明 VLOOKUP( 或 HLOOKUP0O 消 数 查 找 时 是 精确 匹配 ， 还 是 近似 匹配 ， 当 值 为 
TRUE 或 省 略 时 ， 返 回 近似 匹配 值 ， 当 值 为 FALSE 时 ， 返 回 精确 匹配 值 。 


公司 一 般 会 将 业绩 划分 为 几 个 层次 ， 不 同 层次 业绩 的 提成 比例 不 同 ， 奋 要 引用 “提成 比例 ”工作 表 的 提成 比例 进行 计算 ， 可 
以 使 用 VLOOKUP(0 逆 数 来 实现 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 业绩 提成 表 .xlsx 
最 终 文件 ”下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 员 业绩 提成 表 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 业 绩 提 成 表 .xlsx， 在 F4 单 元 格 中 输入 “=VLOOKUP(E4, 提 成 比 
例 IA2:B5,2,FALSE)”， 按 【Enter】 键 引用 “提成 比例 ”工作 表 中 对 应 的 数据 ， 如 图 14-40 所 示 。 


步骤 02 利用 目 动 填充 功能 将 F4 单 元 格 的 公式 复制 到 F5:F7 单 元 格 区 域 ， 引 用 各 销售 业绩 段 的 提成 比例 ， 如 图 14-41 所 示 ， 
可 目 动 计算 出 各 提成 额 。 


D | F 


50000 元 以 下 | 2.00% 
50000 一 60000 元 
60000 一 70000 元 
70000 元 以 上 








图 14-40 ”使 用 VLOOKUPO 函 数 引 用 数据 


=VLOOKUP (E6, 提成 比例 1A4:BT, 2, FALSE) 


D FE F 


销售 业绩 段 。” 提成 比例 


50000 元 以 下 3. O00% 
50000 一 60000 元 3. 50% 
60000 一 70000 元 | ，4. 00% 
70000 元 [上 4. 50% 


月 动 填充 公式 


图 14-41 利用 自动 填充 功能 复制 公式 





14.5.2 ”INDEX() 遂 数 


INDEX0 通 数 用 于 返回 表格 或 区 域 中 的 值 或 值 的 引用 。 立 数 INDEX(O 有 两 种 形式 : 数组 形式 和 引用 形式 。 
` 数组 形式 : 返回 表格 或 数组 中 的 元 素 值 ， 此 元 素 由 行 号 和 列 号 的 索引 值 给 定 。 
` 其 逊 数 表达 式 : INDEX(array,frow_num,[column_num]) 


参数 array 为 必需 参数 ， 单 元 格 区 域 或 数组 常量 ; row_num 为 必需 参数 ， 选 择 数组 中 的 某 行 ， 函 数 从 该 行 返回 数值 ， 如 果 省 
略 row_num， 则 必须 有 column _num; column_num 为 可 选 参数 ， 选 择 数 组 中 的 某 询 ， 国 数 从 该 列 返 回 数值 ， 如 果 省 略 


column_ num， 则 必须 有 row_num。 
引用 形式 : 返回 指定 的 行 与 列 交 叉 处 的 单元 格 引 用 。 
. 其 函数 表达 式 : INDEX(reference,rtow_num,[column_numl],[area_num]) 


参数 reference 为 必需 参数 ， 指 对 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 的 引用 ; row_num 为 必需 参数 ， 引 用 中 某 行 的 行 号 ， 函 数 从 该 行 返 
回 一 个 引用 。column_num 为 可 选 参数 ， 引 用 中 某 列 的 列 标 ， 国 数 从 该 列 返 回 一 个 引用 。area_num 为 可 选 参数 ， 选 择 引 用 中 的 
一 个 区 域 ， 以 从 中 返回 row_num 和 column_num 的 交叉 区 域 。 选 中 或 输入 的 第 一 个 区 域 序 号 为 1， 第 二 个 为 2， 以 此 类 推 。 如 果 
省 略 area_ num， 则 返回 INDEX 使 用 区 域 1。 


示例 14-17 返回 排名 第 5 的 员工 业绩 和 姓名 


如 果 用 户 和 希望 在 员工 业绩 排行 榜 中 找 出 第 ?名 的 员工 姓名 和 业绩 ， 可 以 使 用 INDEX() 阔 数 来 获取 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工业 绩 排 行 榜 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 员 工业 绩 排 行 榜 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 员工 业绩 排行 榜 .xlsx， 在 E5 单 元 格 中 输入 “=1INDEX(A4:C23,5,2)”， 
按 【Enter】 键 引用 出 所 选区 域 中 第 5 行 第 2 列 的 数据 ， 即 排行 第 5 的 员工 姓名 ， 如 图 14-42 所 示 。 


2 ”在 F5 单 元 格 中 输入 “=INDEX(A4:C23,5,3)”， 按 【Enter】 键 引用 所 选区 域 中 第 5 行 第 3 列 的 数据 ， 即 排行 第 5 的 员 
工业 绩 额 数据 ， 如 图 14-43 所 示 。 


日 
Sa Ob. 


业绩 额 
党 eb 
¥ 82, bb. 32 
重申 


14.5.3 OFFSET(O 汶 数 








=INDEX (A4:C23, 5, 2) 








排名 第 5 
员工 姓名 ”业绩 额 
灌区 | 


图 14-42 用 INDEXO0 函 数 引 用 第 5 名 员工 姓名 


=INDEX (A4 :C23, 5 


员工 姓名 业绩 乌 
次 痢 [ 74225.2 


图 14-43 ”用 INDEX0 函 数 引 用 第 5 名 业绩 领 


OFFSET() 消 数 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 返 回 的 引用 可 以 为 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 可 
以 指定 返回 的 行 数 或 列 数 。 


其 函数 表达 式 : OFFSET(reference,rows,cols,[height],[width]) 


参数 reference 为 必需 参数 ， 作 为 偏 移 量 参照 系 的 引用 区 域 ，reference 必 须 为 单元 格 或 相连 单元 格 区 域 的 引用 ， 否 则 返回 错 
误 值 #VALUE!; 参数 rows 为 必需 参数 ， 相 对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 上 (下 ) 偏 移 的 行 数 ; 参数 cols 为 必需 参数 ， 相 
对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 左 ( 右 ) 偏 移 的 列 数 ; 参数 height 为 可 选 参数 ， 高 度 ， 即 所 需 返 回 的 引用 区 域 的 行 
数 ， A 参数 width 为 可 选 参 数 ， 宽 度 ， 即 所 需 返 回 的 引用 区 域 的 列 数 ，width 必 须 为 正 数 。 如 果 行 数 和 列 数 的 
偏 移 量 超出 工作 表 边 缘 ， 回 错误 值 #REF!， 如 果 省 略 height 或 width， 则 假设 其 高 度 或 宽度 与 reference 相 同 。 


示例 14-18 返回 员工 各 月 领取 提成 的 金额 


在 员工 月 领取 的 提成 额 表格 中 ， 如 果 用 尸 希望 根据 选 定 的 月 份 数 来 查看 员工 当月 的 提成 额 ， 可 以 使 用 OFFSETO 消 数 来 选择 
至 看 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 返 回 员 工 各 月 领取 提成 的 金额 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 返 回 员 工 各 月 领取 提成 的 金额 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 返 回 员工 各 月 领取 提成 的 金额 ,xlsx， 在 E4 单 元 格 中 输 
入 “=OFFSET(B4 D4-10)”， 设 置 以 B4 单 元 格 数 为 参照 位 置 ， 并 设置 偏 移行 数 为 D4-1， 偏 移 列 数 为 0， 如 图 14-44 所 示 。 


按 【Enter】 键 引用 到 2 月 的 提成 额 数据 ， 如 图 14-45 所 示 。 


=OFFSET (B4, D4-1, 0) 


E | Ff 

































































图 14-44 ”使 用 OFFSETO 函 数 引 用 数据 


员工 各 月 提成 额 





Ro NC 





5 
b 
' 


图 14-45 ”通过 偏 移 量 引用 出 的 提成 额 


第 15 草 ”数据 的 排序 、 沛 选 与 分 类 整理 


Excel 有 强大 的 数据 分 析 和 处 理 能 力 ， 如 排序 、 竹 选 、 分 类 汇总 和 合并 计算 。 “排序 ”功能 能 将 数据 按照 预想 的 顺序 排 
列 ;，“ 竹 选 ”功能 能 根据 简单 或 复杂 的 条 件 饰 选 出 满足 条 件 的 数据 ;，“ 分 类 汇总 ”功能 能 按照 不 同 的 字段 将 数据 分 类 并 汇总 结 


果 ; “合并 计算 ”功能 能 快速 将 多 个 区 域 的 数据 合并 。 


15.1 数据 的 排序 


数据 的 排序 是 数据 分 析 的 重要 手段 之 一 。 对 数据 进行 排序 有 利于 快速 直观 地 显示 数据 并 更 好 地 理解 数据 。 在 Excel 2013 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “排序 和 人妖 选 ”组 中 可 对 数据 进行 升序 排列 、 降 序 排 询 、 多 关键 字 排序 以 及 目 定 义 顺 序 排序 。 


15.1.1 升 、 降 序 排 人 


在 Excel 2013 中 可 对 文本 、 数 字 、 日 期 或 时 间 进 行 升 序 或 降序 排 询 。 文 本 排序 是 按照 字母 或 者 笔画 顺序 排列 的 。 


- 将 所 选 内 容 中 的 最 小 值 位 于 列 的 顶端 为 升序 排列 。 选 择 数 据 后 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 ， 单 击 “ 升序 ”按钮 可 实现 。 


示例 15-1 升序 排 询 员工 的 工龄 


员工 工龄 表 用 于 计算 员工 工龄 。 一 般 情 况 下 ， 工 龄 措 职 工 在 本 单位 或 若干 个 单位 工作 ， 按 规定 前 后 可 以 连续 或 合并 计算 的 时 
间 。 计 算 完 毕 后 ， 可 按 升序 将 工龄 排序 ， 便 于 分 析 数 据 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 工龄 统计 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 工龄 统计 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 草 \ 原 始 文 件 \ 员 工 工龄 统计 表 .xlsx， 选 中 工龄 列 中 的 任 一 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 
下 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 图 15-1 所 示 。 


随后 ， 可 以 看 到 按照 工龄 的 升序 排列 员工 工龄 统计 表 后 的 效果 ， 如 图 15-2 所 示 。 工 龄 统计 表 中 的 其 他 数据 列 相应 


插入 内 辐 布局 区 


让 以 | 启 


站 自 文本 自 其 他 来 源 “ 现 有 连接 全 部 刷新 
















































































em | 





D F 
职务 | 姓名 | 入 职 时 间 | 工龄 | 工具 工资 

0 
销售 | 民主 营 上 苏 任 十 201213/3| 1 | 160 
一 服务 关上 他 2010/9/5 
入 全 攻 人 -oanz 3 | 250 
Er 健 | 2010/3/30| 3 | 250 
TT I 
于 河野 天天 要 明 | 2010/3/2| 3 | 250 
行政 部 i ET EE 200 一 
一 有 | soo 
-请 和 部 | 销售 需 问 | 归 消 南 | 2009/1J1 | 4 | 300 
消 售 内 时 | | 2009/2/1 | 4 | 300 | 
加 | 2009/3/1 | 4 | 300 | 
Be 方 萍 | 2008/574 | 5 | 300 
| 市 场 部 经 理 | | 2008752 S300 








图 15-2 ”升序 排列 后 的 效果 


反 巧 15-1 返回 排序 前 的 表格 


若 对 排序 只 进行 过 一 步 操 作 ， 可 按 【Ctrl+Z】 组 合 键 ， 撤销 操作 返回 排序 前 的 表格 ; 若 经 过 多 次 排序 ， 撤 销 万 式 丈 不 好 用 
了 。 可 以 在 表格 中 添加 辅助 询 ， 在 列 中 标明 序号 ， 要 返回 排序 前 的 表格 ， 对 辅助 列 进行 排序 即 可 ， 如 图 15-3 所 示 。 


A Pp 隐 E F G 
辅助 列 | 序号 | 职务 站 名 入 职 时 间 >] 


18 | 售后 刘 2010/9/5 
| 19 ”| 售 忆 部 | 和信 轩 曙 
， 3 ”| 2 | 销售 刘 和 总监 ES EAE EE 
一 和 一 | 娟 虞 部 撒 售 入 问世 天 南 | 0 | 
| 一 于 一 上 草 司 部 | 一 备件 呈 区 二 网 | 201953/2 3 
EE | Sr EA 
一 一 | 扩 各 | 稍 计 证 | 甘 汪 | 2 一 一 
和 攻 和 全 | 2009/241 | 一 














| 
2 
3 
a | 
5 
6 
| 
8 
本 








a 
12 





图 15-3 ”返回 排序 前 的 表格 


15.1.2 多 关键 字 的 排序 

多 关键 字 的 排序 是 指 将 数据 区 域 根 据 多 个 条 件 排序 。 在 “排序 ”对 话 框 中 可 轻松 完成 操作 。 选 中 要 排序 的 单元 格 区 域 ， 
在 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ” 按钮， 打开“ 排序 ”对 话 框 ， 如 图 15-4 所 示 。 

“添加 条 件 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 可 添加 条 件 。 

“删除 条 件 ” 按 钮 : 选中 要 删除 的 条 件 ， 单 击 该 按钮 可 将 其 删除 。 

“复制 条 件 ” 按 钮 : 选中 要 复制 的 条 件 ， 单 击 该 按钮 可 完成 复制 。 

“上 移 ” 或 “下 移 ”按钮 : 调整 条 件 的 排列 顺序 。 

“选项 ”按钮 : 设置 排序 的 方向 和 方法 。 


主要 关键 字 、 次 要 关键 字 : 排序 的 条 件 ， 当 按照 主要 关键 字 排 序 有 相同 的 项 目 时 ,根据 次 要 关键 字 排 序 ， 当 第 一 个 次 要 关 
键 字 中 有 相同 的 项 目 时 ， 根 据 第 二 个 次 要 关键 字 排 序 。 


. 排序 依据 : 包括 数值 、 单 元 格 颜色 、 字 体 颜 和 色 和 单元 格 图 标 。 


` 次 序 : 排序 的 方式 ， 包 括 升 太 、 降 友和 自 定义 序列 。 











| 骂 添加 条 件 (A) ] 入 删除 条 件 (D) | 辐 复制 条 件 (QO | < ”| 选项 (OQ).， 数据 包含 标题 (H) 
































图 15-4 “排序 ”对话 框 


示例 15-2 对 档案 表 中 的 内 容 进行 多 关键 字 排 序 


人 事 档案 表 用 于 汇 忌 企业 员工 入 职 时 填写 的 员工 档案 表 中 的 信息 ， 如 姓名 、 性 别 、 出 生日 期 、 婚 姻 状 况 、 到 疯 时 间 、 部 门 
等 ,方便 管理 所 有 员工 的 档案 。 在 档案 表 中 若 按 照 一 定 的 顺序 ， 如 按 部 门 来 排序 ， 数 据 会 更 有 条 理 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 人 事 档案 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 人 事 档案 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 人 事 档案 表 .xlsx， 选 择 B2:110 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 
击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 图 15-5 所 示 。 


弹出 “排序 ”对 话 框 ,设置 主要 关键 字 的 列 为 “部 门 ”， 排 序 依据 为 “数值 ”， 次 序 为 “升序 ”， 单 击 两 次 “ 添 
加 条 件 ” 按 钮 ， 如 图 15-6 所 示 。 





图 15-6 ” 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 


步骤 03 ”添加 两 个 次 要 关键 字 ， 设 置 第 一 个 次 要 关键 子 为 “性 别 ”、 排 序 依据 为 “数值 ”、 次 序 为 “降序 ”; 设置 第 二 个 
次 要 关键 了 字 为 “出 生日 期 ”、 排 序 依据 为 “数值 。、“ 次 序 ” 为 “升序 ”， 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-7 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 多 关键 字 排 序 后 的 效果 ， 如 图 15-8 所 示 。 首 先 按照 部 门 列 中 数据 升序 排序 ， 吞 有 相同 
， 按 照 性 别 列 中 数据 的 降序 排序 ， 铬 还 有 相同 ， 按 照 出 生日 期 列 中 数据 的 升序 排序 。 
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图 15-7 设置 多 关键 字 





图 15-8 ”多 关键 字 排 序 后 的 效果 


技 I515-2 按 笔 画 进 行 排 序 


实际 工作 中 ， 排 序 姓名 时 ， 经 常 需要 按照 笔画 排序 。 在 Excel 2013 中 ， 选 择 要 设置 排序 的 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 
框 , 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 弹 出 “排序 选项 ”对 话 框 ,日 击 选 中 “笔画 顺序 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-9 所 示 , 便 
可 设置 为 按 笔 男 进行 排序 。 














近 巧 15-3 ” 控 字 母 进行 排序 


实际 工作 中 排序 英文 姓名 时 ， 可 按 字母 进行 排序 。 在 Excel 2013 中 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 弹 出 “排序 
选项 ”对 话 框 ， 勾 选 “区 分 大 小 写 ” 复 选 框 ， 单 击 选中 “字母 排序 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-10 所 示 ， 便 可 设置 


\ 写 ” 
为 按 字 母 进行 排序 ， 并 区 分 大 小 写 。 








图 15-10” 按 字母 进行 排序 


拉 巧 15-4 ” 按 单 元 格 颜色 进行 排序 


实际 工作 中 ， 可 能 需要 为 单元 格 设 置 单元 格 颜 色 。 排 序 时 ， 便 可 按 单 元 格 颜 色 进 行 排序 。 


选择 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 排 序 ”对 话 框 ， 设 置 “排序 依据 ”为 “单元 格 颜色 ”， 还 可 设置 哪 种 单元 格 颜色 “在 顶端 或 “在 
底 端 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 15-11 所 示 。 返 回 工作 表 中 便 按 单元 格 颜色 进行 排序 。 


列 排序 依据 
主要 关键 字 “婚姻 状况 v | | 单元 格 颜 色 | 在 II 活 |v 
































图 15-11 按 单元 格 颜色 进行 排序 


15.1.3” 按 上 自 定义 顺序 排列 


实际 工作 中 ， 不 乏 需 要 根据 自 定 义 的 顺序 排列 数据 的 情况 。 在 Excel 2013 中 ， 可 通过 在 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 中 添加 自 定义 
序列 完成 排列 。 


示例 15-3” 目 定 义 部 门 顺序 


实际 工作 中 ， 由 于 工作 原因 应 该 休息 的 日 期 没有 休息 ， 可 以 将 休息 日 期 换 到 其 他 的 应 该 上 班 的 日 期 ， 称 为 补 休 。 补 休 登 记 表 
用 于 记录 企业 员工 的 补 休 情 况 ， 避 免 休息 时 误 认为 旷工 的 情况 友 生 。 为 了 清楚 地 查看 补 休 情 况 ， 可 通过 上 自 定 义 部 门 顺序 重 新 排 
列 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 补 休 登 记 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 补 休 登 记 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 补 休 登 记 表 .xlsx， 选 择 A3:J13 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 单 击 “ 排 
序 ” 按 钮 ， 如 图 15-12 所 示 。 


R02 ”弹出 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 次 序 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “上 自 定义 序列 ”选项 ， 如 图 15-13 所 


> | 
2 
oo 




































































图 15-13 单 击 “ 自 定义 序列 ”选项 
步骤 03 ”弹出 “ 自 定 义 序列 ” 对 话 框 ,在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 要 排序 的 序列 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 15-14 所 示 。 


步骤 04 ”添加 成 功 后 ， 在 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 显示 添加 的 序列 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 15-15 所 示 。 
目 定 夺 列 


自 定 W 序 列 (L): 辆 人 序 别 (E): 
| A | | 行政 部 
Sun Mon, Tue Wed Thu Fr S 上 人力 资 源 部 
Sunday Monday, Tuesday, Wer 财务 部 
Jan, Feb, Mar, Apr May, Jun, J J] 程 部 
January, February, March, April 销售 部 

上 一 二 一 四 六 关 告 坪 部 
年 期 口 , 星期 一 , 星期 一 , 年 期 一 恒 

一 月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , HH, 六 月 ， 

第 一 地, 笔 二 邓 , 第 二 季 , 笔 四 邓 

正月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 

于, 丑 , 政 , 卯 , 展 , 已 , 午 , 未 , 申 , 区 

甲 忆 由 J 成 己 魔 闪 , 王 实 V 


按 Enter 分 阳 列 表 条 目 。 >、 OT 入 











图 15-14 ”添加 自 定义 序列 


付 林 , 刘 止 , 土 床 , 要 小 化 , 月 二 5: 
5 的 , 李 宜 , 世 舌 等 , 刘 诗 , 美 湖 , 苞 ， 
AK205, BK301, C 区 103，D 区 20， 
抒 卓 恒 , 局 星星 , 刘 凤 

工程 师 助理 工程 师 人 


A Ee 有 ps Fi ea 
1 op, A ds hb, Pe 天 














图 15-15 ”确定 添加 自 定义 序列 
步骤 05 ”返回 “排序 ”对 话 框 ， 设 置 主要 天 键 字 和 排序 依据 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 15-16 所 示 。 


步骤 06 返回 工作 表 中 可 以 看 到 排序 按照 目 定 义 序 询 的 排序 ， 如 图 12-17 所 示 。 


并 


二 添 i 条 件 (A) | | X 删除 条 件 (D) | | 蚂 复制 冬 件 人 | | | 移 项 (Qj。| 加 数 撕 包 全 标杆 | 


| 行政 部 人 力 资源 部 , 财务 部 , Tv | 





图 15-16 ”设置 主要 关键 字 和 排序 依据 


& B 和 D E F 


“小 时 


Ey 


姓名 部 1] 职务 | 加 班 日 期 


吴 草 肖 性 -和 本 1 
| a en] -sz 
ne le 








|_ 张 | 
刘 言 呈 2014/1710 
朱江 华 2014/111| 8 |2014/1/14 
刘 紫 凝 | 售后 部 | 主任 |2014/111| 8 |2014/1/19 


图 15-17 自 定义 排序 后 的 效果 





三 组 件 应 用 分 析 
性 
在 Word 中 也 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 排序 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 设 
置 主要 关键 字 ， 如 图 15-18 所 示 ， 完 成 排序 。 
特殊 


PowerPoint 组 件 不 直接 提供 表格 数据 排序 功能 ， 但 可 以 通过 插入 “对 象 ” 功 能 ， 插 入 Word 或 Excel 组 件 实 现 排 序 ， 如 图 
15-19 所 示 。 














1: 





图 15-18 ”在 Word 中 排序 


12 


义 璇 选 





图 15-19 ”在 PowetPoint 中 排序 


2 数据 的 病 选 


数据 的 位 选 是 数据 分 析 的 手段 之 一 。Excel 2013 中 数据 饰 选 的 方法 有 多 种 : 单一 字段 数据 的 筛选 
先 以 及 高 级 筛选 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 可 完成 位 选 。 


$3 


ram 


天 键 


15.2.1 单一 字段 数据 的 师 选 


单一 字段 数据 的 饰 选 即 通过 一 个 字段 色 选 出 结果 。 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 饰 选 ”按钮 ， 在 工作 表 中 显示 电 选 按钮 ， 单 击 
要 和 饰 选 字段 的 入选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 显示 饰 选 条 件 ， 勾 选 要 保留 的 凯 选 条 件 表 的 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 六 


EE: 


示例 15-4 ”人 入选 出 请 “事假 ”的 记录 


请 假 明 细 汇 轧 表 根据 员工 请 假 表 汇 轧 请 假 明 细 情 况 ， 包 括 姓 名 、 部 门 、 请 假 类 型 、 请 假 时 间 。 核 算 工 资 时 ， 需 要 根据 请 假 类 
型 计算 费用 ， 可 使 用 单一 字段 数据 饰 选 功能 快速 入选 出 结果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 请 假 明细 汇总 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 请 假 明细 汇总 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 请 假 明 细 汇 思 表 .xlsx， 选 择 A3:E9 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 单 
击 “ 筛 选 ” 按钮， 如 图 15-20 所 示 。 


2 ”在 单元 格 区 域 的 首 行 显示 筛选 按钮 ， 单 击 “ 请 假 类 型 ” 往 选 授 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 只 勾 选 “ 事 假 ” 复 选 框 ， 
如 图 15-21 所 示 。 


内 加 布局 区 = 


Er 


全 他 林 可 珊 有 连接 主语 刷 新 





图 15-21 设置 篇 选 条 件 


步骤 03” 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 可 以 看 到 沛 选 结果 ， 如 图 15-22 所 示 ， 筛 选 出 请 “事假 ”的 记录 。 


姓名 |~] 部门 v| 请 假 时 月 ~| 请 假 尖 下 了 
纹 明 ”外 售 癌 6 月 1 日 


于 微微 稍 售 间 6 月 2 日 
陈胜 男 ， 工程 部 6 月 3 日 
林海 车 行政 部 6 月 11 日 


图 15-22 ”筛选 出 请 “事假 ”的 记录 





技 I515-5 ”快速 清除 字段 谢 选 


在 Excel 2013 中 快速 清除 字段 六 选 的 万 法 : 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “排序 和 复 选 ”组 中 的 “清除 ”按钮 ; 单 击 “ 秘 选 ” 近 
钮 取消 禾 选 ; 单 击 设置 谢 选 字段 的 径 选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 从 “请假 类 型 ”中 清除 烽 选 ”选项 ， 如 图 15-23 所 示 。 


姓名 [| ”部门 | 全 假 时 上 ~ 
?| ?| 升序 (8) 
zk 外 | 降序 (QO) 

所 排 夺 (中) 





图 15-23 ”快速 清除 字段 筛选 


15.2.2” 按 关键 字 进 行 筛选 


按 天 键 字 进 行 科 选 捐 通 过 设置 要 衍 选 的 结果 中 包含 的 内 容 进行 电 选 ， 可 筛选 文本 、 日 期 、 数 字 。 往 选 的 文本 可 设置 为 等 于 、 
不 等 于 、 开 头 是 、 包 含 、 不 包含 某 个 关键 字符 ; 饰 选 日 期 可 设置 为 介 于 、 明 天 、 上 周 、 下 月 、 下 季度 、 明 年 录 个 天 键 字 ; 人 饰 选 数 


字 可 设置 为 等 于 、 不 等 于 、 大 于 、 大 于 或 等 于 、 小 于 、 小 于 或 等 于 介 于 某 个 关键 字 。 


员工 缺勤 统计 表 用 于 统计 员工 缺勤 情况 ， 便 于 得 看 员工 的 缺勤 原因 和 缺勤 次 数 ， 并 在 季度 末 或 年 大 末 时 ， 对 员工 进行 考察 。 
使 用 按 关 键 字 进行 往 选 中 的 “文本 筛选 ”功能 可 快速 查看 某 个 姓氏 员工 的 缺勤 记录 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 原 始 文件 \ 员 工 缺 勤 统 计 表 .XLSX 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 缺 勤 统 计 表 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 缺 勤 统 计 表 .xlsx， 选 择 A3:E3 单 元 格 区 域 ,在 “数据 ”选项 卡 ,， 单 
击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 如 图 15-24 所 示 。 


步骤 02 ”在 单元 格 区 域 显示 筛选 按钮 ， 单 击 “ 员 工 姓名 ” 往 选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “文本 科 选 ”， 在 展开 的 下 
级 列表 中 单 击 “包含 ”选项 ， 如 图 15-25 所 示 。 


Ps 


来 源 哉 有 连接 全 汪 刷 新 


大 | 不 划 吕 内 
C 有 这 幸 蔚 


制 表 日 期 : 。 20M/1/20 


员工 编号 员工 姓名 。 缺勤 次 数 
DS002 林 赤 





图 15-24 单 击 “筛选 ” 按 包 


开头 是 上 四 . 
结尾 是 ( 门 ... 


9 会 全 .站 
不 包含 ([ 口 )..， 





图 15-25 ”设置 文本 筛选 


步骤 03 ”弹出 “ 目 定 义 目 动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 输 入 筛选 的 姓 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-26 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 筛选 出 的 结果 ， 如 图 15-27 所 示 ， 只 在 工作 表 中 显示 姓氏 为 “ 张 ” 的 记录 。 


员工 姓名 一 由 输入 / 


es [| 加 


1 





图 15-26 设置 簿 选 条 件 


制 表 日 期 : ”2014/1/20 
缺勤 原 区 ,属于 部 门 二 员工 编 竹中 工 姓 各 志 缺勤 次 过 


迟到 ”工程 部 DS010 ” 张 涵 依 
| 


王 
ji 尺 盏 工程 者 DS782 张 章 
早退 工程 部 DS345 张 雨 





图 15-27 按 关 键 字 筛选 的 结果 


15.2.3” 自 定义 筛选 


右 用 户 需 要 按照 自己 所 需 的 方式 缩小 数据 的 学 围 ， 可 使 用 目 定 义 饰 选 功 能 。 单 击 某 个 数据 的 烽 选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
扎 癌 “ 文 本 入 选 ”或 “数字 烽 选 ”， 在 展开 的 下 级 列表 中 单 击 “ 目 定义 和 饰 选 ” 选 项 ， 可 打开 “ 目 定 义 目 动 秘 选 方式 ”对 话 框 。 在 
对 话 框 中 可 目 定 义 两 个 条 件 ， 并 且 两 个 条 件 之 间 的 天 系 可 在 “与 ”“ 或 ”之 间 选 择 。 


` 与 表示 秘 选 出 的 结果 必须 同时 满足 两 个 条 件 。 


“ 或 : 表示 筛选 出 的 结果 满足 两 个 条 件 之 一 。 


示例 15-6 ”但 选 出 请 假 天 数 大 于 5 天 或 小 于 1 天 的 记录 


在 月 末 或 月 初时 ， 会 使 用 员工 请 假 统计 表 统 计 本 月 或 上 月 的 员工 请 假 情 况 ， 一般 以 天 数 计算 。 按 照 企业 的 工资 制度 ， 根 据 请 
假 天 数 计 算 应 扣除 的 请 假 费 用 。 吞 要 在 统计 表 中 只 查看 请 假 天 数 大 于 5 天 或 者 小 于 1 天 的 数据 记录 ， 可 通过 目 定 义 筛 选 的 方式 来 
实现 。 





击 “ 饰 选 


ram 


扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 请假 统 计 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 请假 统 计 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 员工 请 假 统计 表 .xlsx， 选 择 A2:D2 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 下 中 单 
钮 ， 如 图 15-28 所 示 。 


显示 饰 选 按钮 ， 单 击 “ 请 假 时 间 (天 ) ”筛选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “数字 筛选 ”， 在 展开 的 下 级 列表 
义 闹 选 ”选项 ， 如 图 12-29 所 示 。 


VR 份 ) 
请假 时 间 ( 天 ] 一 





图 15-28 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 





图 15-29 ” 单 击 “ 自 定 义 筛 选 ” 选 项 


步骤 03 ”弹出 “ 自 定 义 自 动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 设 置 条 件 为 “大 于 ” “5”、 “小 于 ”“1”， 单 击 选中 “或 ” 单 选 按钮 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-30 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工 作 表 中 ， 可 以 看 到 利 选 出 的 结果 ， 如 图 15-31 所 示 ， 显 示 大 于 5 天 或 小 于 1 天 的 请 假 记录 ，。 





图 15-30 和 上 自 定 义 筛选 条 件 
具 _B_ 


员工 假 统计 表 ( 八 月 份 】 
-| 





CQool 
Be 
EBL ln 
Lb 





图 15-31 筛选 出 请 假 记 录 


技巧 15-6 ”使 用 通配符 进行 模糊 色 选 


使 用 通配符 可 进行 模糊 贤 选 。“?” 代 表单 个 字符 ，“”*” 代表 任意 多 个 字符 。 例 如 ， 要 碍 找寻 个 员工 的 请 假 记 录 ， 访 员工 姓 
周 ， 并 且 姓 名 只 有 两 个 字 。 


单 击 “ 姓 名 ” 秘 选 按钮 ， 打 开 “ 目 定义 目 动 肇 选 万 式 ” 对 话 框 ， 设 置 条 件 为 “等 于 ”“ 周 ” 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 
作 表 中 可 看 到 饰 选 结果 ， 如 图 12-32 所 示 。 


机 
请 假 时 间 ( 天 ) 


caoos 
LaQ2opb 





图 15-32 ”使 用 通配符 进行 模糊 筛选 


15.2.4 高 级 谢 选 


MK 上 


目 定 义 秘 选 只 能 满足 简单 条 件 的 饰 选 ， 并 且 往 选 结果 只 能 在 源 数 据 处 显示 。Excel 的 高 级 迄 选 功能 不 仪 能 根据 复杂 条 件 饰 选 
出 结果 ， 还 能 在 工作 表 中 的 其 他 位 置 显示 筛选 结果 ， 并 且 源 数据 不 变 。 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “ 
级 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 位 选 ”对 话 框 ,设置 方式 、 列 表 区 域 、 条 件 区 域 、 复 制 到 可 筛选 出 结果 。 设 置 条 件 区 域 要 注意 ， 条 件 列 不 


一 定 相 邻 ,条件 在 同一 行 表 示 “ 与 ”， 换 一 行 表 示 “ 或 、， 且 条 件 列 无 前 后 排列 要 求 。 


示例 15-7 ”根据 部 门 和 请 假 天 数 进行 炳 选 


员工 请 假 表 用 于 记录 每 个 月 的 员工 请 假 情 况 。 每 个 部 门 的 出 勤 制度 可 能 不 同 ， 如 销售 部 请 假 直 过 2 天 融 要 扣除 一 定金 额 的 费 
用 。 可 以 使 用 遍 级 饰 选 快 速 玫 选 出 结果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 原 始 文件 \ 员 工 请 假 表 .lsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 请 假 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 请 假 表 .xlsx， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 " 组 中 的 “高 
级 ”按钮 ， 如 图 15-33 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “高 级 位 选 ”对 话 框 ， 单 击 选 中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 设 置 列表 区 域 
为 “$A$2:$F$10”、 条 件 区 域 为 “$H$2:$1$3”、 复 制 到 为 “$A$12:$F$18”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 15-34 所 示 。 


el 
= | 
一 | 卫 | 
[| 
| | | 
| | ~ 


EB 。 we a 





图 15-33 单 击 “ 高 级 ”按钮 


$A$2:$F$10 


$H$2:$1$3 
$A$12:$F$18| 





图 15-34 设置 高 级 利 选 


步骤 03 ”返回 工 作 表 中 ， 在 A12:F18 单 元 格 区 域 中 可 以 看 到 筛选 结果 ， 如 图 15-35 所 示 ， 显 示 了 请 假 天 数 大 于 等 于 2 天 的 销 
售 部 记录 。 


自 


请 假日 期 
2014 年 4 月 5 日 
2014 年 4 月 5 日 
2014 年 4 月 5 日 
2014 年 4 月 5 日 


[es 


加 


2014 年 4 月 6 日 
2014 年 4 月 6 日 
2014 年 4 月 6 日 
2014 年 4 月 12 日 


请 假日 期 
2014 年 4 月 5 日 
2014 年 4 月 12 己 


技 I515-7 ”使 用 高 级 筛选 


B UG 


D 


员工 请 假 表 (4 月 ) 


CAII1V 
CQ3911 
CLAS917 
CAG916 
CQg9913 
CAI912 
LS992<< 
Lo9935 


员工 编号 员工 姓名 


Coo9910 王 胜 男 
Co9933 长 蝇 强 


选择 不 重复 的 记录 


员工 编号 员工 姓名 。 部 门 
- 胜 方 


销售 

售后 部 
售后 部 
行政 部 
行政 芭 


实际 工作 中 ， 列 表 区 域 的 数据 可 能 有 相同 的 记录 ,使 用 “ 


打开 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 设 置 方 式 、 列 表 区 域 、 
及 贤 选 将 不 再 显示 重复 


钮 ， 如 图 15-36 所 示 ， 设 置 


井 行 宣 乡 


进行 高 级 


完成 后 ， 


条 件 区 


域 、 复 制 到 ， 


记录 。 


勺 选 





“选择 不 重复 的 记录 ” 


H I 


请 假 天 数 
>=2 


部 门 


和 月 售 兰 


复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


到 黄 他 位 置 (OO) 


面 

[a 

1 

[a 

LE La La a TL a LaLa TL La Le ele 


列表 区 域 山 ，| $A$2:$F$10 


条 件 区 域 (C): $H$2:$1$3 


$AS$12:$F$18 








图 15-36 ”使 用 高 级 篇 选 


技 I515-8 不 同 列 上 具有 多 组 条 件 的 高 纹饰 选 


选择 不 重复 的 记录 实际 工作 中 ， 筛 选 条 件 可 能 有 多 个 ， 并 且 都 不 属于 同一 列 上 。 要 往 选 出 正确 的 结果 ， 设 置 条 件 区 域 非常 重 
归 。 


可 以 将 不 同 列 的 关键 子 ， 写 在 条 件 区 域 的 同一 行 中 ， 表 在 对 应 的 天 键 字 下 ， 写 上 条 件 。 若 条 件 之 间 是 “与 ”关系 则 在 同一 
是 “或 ”关系 则 在 不 同行 。 如 图 15-37 所 示 ，H2:J5 单 元 格 区 域 表示 筛选 出 满足 部 门 为 销售 
为 事假 中 任 一 条 件 的 记录 ，H6:J7 单 元 格 区 域 表示 筛选 出 销售 


部 、 请 假 天 数 小 于 1 天 、 请 假 原因 
部 中 请 事假 天 数 小 于 1 天 的 记录 。 





部 站 


放 售 部 





图 15-37 不 同 列 上 具有 多 组 条 件 的 高 级 筛选 


三 组 件 应 用 分 析 


特殊 


数据 筛选 功能 是 Excel 组 件 特 有 的 。 但 在 Word 和 PowerPoint 中 ， 可 以 通过 插入 “对 象 ” 功 能 插入 Excel 表 格 ， 实 现 数 据 的 筛 
选 ， 如 图 15-38 所 示 为 在 Word 中 插入 Excel 对 象 实现 数据 筛选 。 


员工 请 假 表 (4 月 ) 

请 假日 期 ”员工 编号 员工 姓名 部门 
2012 年 4 月 5 日 “99910 三 驻 昌 销 宫 到 
2012 年 4 月 5 日 CQ9911 李 目 强 售后 部 
加 12 衬 4 月 5 日 CQ9917 季 羡 黎 答 后 到 

2012 年 4 月 5 日 CQ9916 茵 楚 信 行政 部 
2012 年 4 月 6 日 ”CQ9913 汪 冯 杰 行政 部 


2012 年 4 月 6 日 ” CQ9912 ” 程 棱 棱 行政 部 
2012 年 4 有 6 日 CQ9922 茜 信 入 饮 舍 部 
2012 年 4 月 12 日 | CQ9933 沪 演 绽 销售 到 


请 假日 期 ” 员工 编号 员工 姓名 部 门 。 请 假 厚 因 请 假 天 教 
2012 年 4 月 5 日 CQ9910 胜 男 销售 融 享 肥 2 

加 12 证 4 月 5 日 |， CQ9917 闻 丽 节 息 后 部 公 咎 

2012 年 4 月 5 日 。 CQ9916 苇 菏 信 行政 部 将 食 

2 加 12 年 4 月 6 日 “09913 张 占 杰 行政 部 享 贸 

2012 年 4 月 6 日 。 CQ9922 | 韩信 杨 销售 部 事 贸 

2012 年 4 月 12 日 ， C99933 张强 可 3 二 生 





图 15-38 ”在 Wotd 中 插入 Excel 对 象 实 现 得 选 


15.3 ”数据 的 分 类 汇 忆 


数据 的 分 类 汇总 是 指 通 过 为 所 选单 元 格 插入 小 计 和 总 计 ， 汇 总 多 个 相关 数据 行 。Excel 中 可 建立 单字 段 数据 、 多 字段 数据 的 
类 ; 分 类 汇总 。 在 "数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 可 实现 。 


15.3.1 建立 里 字段 数据 的 分 类 汇 忆 


单子 段 数 据 的 分 类 汇总 是 捐 只 对 一 个 字段 进行 汇总 ， 汇 总 项 目 数量 可 任意 选择 。 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 弹 出 “分 类 汇 
总 ”对 话 框 ， 如 图 15-39 所 示 。 在 该 对 话 框 中 设置 分 类 字段 、 汇 总 方式 、 选 定 汇总 项 可 建立 分 类 汇总 。 需 要 注意 的 是 ， 在 执行 分 
类 汇 忆 之 前 需要 根据 汇 忌 的 字段 对 数据 进行 排序 。 


` 分 类 字段 : 根据 该 字段 将 数据 进行 分 类 汇总 。 

:汇总 方式 : 包括 求 和 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 等 多 种 汇总 方式 。 

` 选 定 汇总 项 : 选择 的 汇总 方式 要 对 哪些 项 目 进行 汇总 。 

替换 当前 分 类 汇总 : 该 选项 常用 于 创建 谱 套 分 类 汇总 。 

: 每 组 数据 分 页 : 义 选 该 复 选 框 ， 可 让 汇总 数据 按 组 分 页 显示 。 

:汇总 结果 显示 在 数据 下 方 : 义 选 该 复 选 框 ， 汇 总 结果 显示 在 数据 的 下 方 ， 和 否则 显示 在 上 方 。 


“ 全 部 删除 : 单 击 该 按钮 ， 可 删除 分 类 汇总 ， 即 让 数据 还 原 。 





”对 话 框 


图 15-39 % 入 米 
分 类 汇 ， 


bt 


示例 15-8 
对 4 月 销 
销售 明细 账 的 不 同 严 
口 进行 分 类 汇总 


销售 明细 账 用 于 记录 每 日 的 销售 情况 ， 月 末 或 下 月 初时 ， 需 要 按照 每 个 人 的 销售 金额 汇总 便于 计算 提成 工资 。 人 在 汇总 前 ， 首 
先 要 将 数据 按照 “销售 员 ” 列 升序 排列 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 原 始 文件 \4 月 销售 明细 账 .区 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \4 月 销售 明细 账 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \4 月 销售 明细 账 .xlsx， 选 择 A2:G12 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 
击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 15-40 所 示 。 


弹出 “分 类 汇 包 ”对 语 框 ， 设 置 分 类 字段 、 汇 总 方式 ， 选 定 汇总 项 ， 勾 选 “ 蔡 换 当 前 分 类 汇总 ”和 “汇总 结果 显 


示 在 数据 下 方 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-41 所 示 。 








ED 


Cel9oK | 
全 C9190K | 
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CIOL30K | 
2 UE 



































图 15-40” 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 




































































图 15-41 设置 分 类 汇总 


步骤 03 返回 工作 表 中 看 到 按照 销售 员 进 行 分 类 汇总 后 的 效果 ， 如 图 15-42 所 示 。 


技巧 15-9 ”复制 


实际 工作 中 ， 若 只 需要 复制 分 类 并 总 的 结果 ， 而 不 需要 复制 源 数 据 ， 则 不 可 使 用 简单 的 复制 、 烙 贴 功 能 ， 


Cx) [Ls 


= EY Ei 让 


看 时 .| 


由 D LC 
日 期 ”销售 员 ”产品 篇 与 


4 月 3 日 ” 关 野 大 
关 景 画 汇总 
刘 黎 一 
刘 黎 一 汇总 
张 袜 短 
张 微微 汇总 
天 思 有 雨 
天 思 雨 汇总 
刘 韩 寒 


CIl1 30K 


C9190K 
4 月 6 日 
4 月 3 日 
4 月 5 日 半 申 330BX 
关 蜡 八 汇总 

刘 黎 一 


| 黎 一 汇总 
长 嘎 知 


C91930k 


C9l190K 


S50BEA 


图 15-42 


分 类 汇总 的 结果 


据 一 起 复制 。 此 时 使 用 【Alt+ ; 】 组 合 键 可 达到 目的 。 


[ 
产品 单价 
采 ; ¥2, 999 


¥2, 999 
¥2, 999 
¥2, 999 
¥2, 999 
¥4, 999 
¥4, 999 
¥4, 999 


基业 999 


分 类 汇总 后 的 效果 


F 
教 量 





¥11, 996 


11, 996 


¥9, 998 
¥9, 998 
¥14, 995 
¥1 4, 999 
¥4, 999 


因为 这 样 会 将 源 数 


在 工作 表 中 单 击 | : 蚁 钮 ， 只 显示 分 类 汇总 结果 ， 选 择 分 类 汇总 结果 所 在 的 单元 格 区 域 ， 按 【Alt+ ; 】 组 合 键 ， 选 中 可 见 单 
元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+Cj】 组 合 键 复制 数据 区 域 ， 如 图 12-43 所 示 。 在 要 粘贴 的 单元 格 区 域 中 粘贴 即 可 。 


nm 


| 


ti 


B 


消 售 员 | 产品 编号 
吴 夏 镭 汇总 
刘 黎 一 汇总 
张 币 微 汇总 
天 思 雨 汇总 


刘 韩寒 
吴 槛 针 
刘 黎 一 
张 向 微 - 
天 所 用 
刘 韩 寒 


图 15-43 


D E 
4 月 份 销售 明细 账 


产品 类 别 单价 


复制 分 类 汇总 的 结果 


F 


数量 





中 


金额 
了 
¥8, 997 
¥11, 996 
¥5, 998 
¥14, 995 
¥4, 999 
¥14, 997 
¥9, 998 
¥9, 998 
¥4, 999 
¥95, 97d 


提示 


分 类 汇总 完成 后 ， 在 工作 表 的 左 侧 单 击 1 按钮 ， 只 显示 总 计 项 ; 单 击 | 按钮， 只 显示 小 计 项 和 总 计 项 ; 单 击 引 按钮 ， 可 显示 
全 部 数据 。 


15.3.2 字段 数据 的 分 类 汇总 


字段 数据 分 类 汇总 对 多 个 字段 进行 分 类 汇总 ， 又 称 为 嵌 套 分 类 汇总 ， 将 数据 进行 多 次 分 类 汇总 。 通 过 在 “分 类 汇总 ”对 活 
[总 ” 秘 i 类 & 进 


框 中 取消 勾 选 “车 损 当前 分 类 沪 选 框 可 实现 。 需 要 注意 的 是 ， 在 分 类 汇总 之 前 需要 将 数据 按照 分 类 汇总 的 字段 进行 排序 。 


示例 15-9 ”对 销售 员 和 产品 类 别 进行 诅 僚 分 类 汇 忆 





在 销售 明细 账 中 除了 汇总 销售 员 的 销售 金额 ， 还 需要 按照 销售 产品 的 类 别 将 销售 数量 汇总 ， 可 使 用 巷 套 分 类 汇 忠 的 方法 。 汇 
忌 之 前 ， 将 源 数据 按 分 类 汇 忌 字段 排序 ， 并 按照 示例 15-8 中 的 万 法 分 类 汇 忌 销 售 员 字 段 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \5 月 销售 明细 账 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 草 \ 最 终 文件 \5 月 销 信 明细 账 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 草 \ 原 始 文 件 \5 月 销售 明细 账 .xlsx， 单 击 分 类 汇 忆 数 据 中 的 任 一 单元 格 ， 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 中 蛙 击 “分 类 汇 忌 ”按钮 ， 如 图 15-44 所 示 。 


02 ”弹出 “分 类 汇 岂 ”对 话 框 ， 分 类 字段 、 汇 忌 万 式 ， 选 定 汇 忆 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-45 所 示 。 


5 目 取 消 组 合 





] 份 销售 明细 账 


产品 类 别 。 单价 
冰箱 ¥4, 999 


水 稻 | ¥6, 998 


图 15-44 ” 单 击 “分 类 汇总 ” 
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图 15-45 设置 分 类 汇总 


步骤 03 ”第 一 次 分 类 汇 忌 后 ， 再 次 单 击 “ 分 类 汇 忠 ”按钮 ， 如 图 15-46 所 示 。 


步骤 04 弹出 “分 类 汇总 ” 对 话 框 ， 分 类 字段 、 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-47 所 示 。 


汇总 方式 ， 选 定 汇总 项 ， 取 消 勺 选 “ 蔡 换 当 前 分 类 汇总 


-和 


5 月 份 销售 明细 由 
产品 编号 产品 类 别 。 单价 


1 一 ~ 


日 期 销售 员 敦 量 金额 


[*3 


5 月 1 日 
5 月 1 日 
5 月 1 日 
5 月 1 日 


5 月 1 日 
5 月 1 日 


5 月 1 日 
5 月 1 日 
5 月 1 日 


5 月 1 日 
5 月 1 日 


5 月 1 日 


OR 











ED = Di 


刘 黎 一 汇总 
吴 吉 大 
天 景 蒜 

吴 复 针 

吴 夏 攀 汇总 

吴 思 本 























刘 韩 之 
刘 韩 守 
刘 韩 讲 
刘 韩 寒 


刘 黎 一 
刘 黎 一 


天 电 F 在 


说 蕉 
] bE' 忆 让 


刘 韩 塞 汇总 


关 思 十 汇总 
张 微微 


图 15-46 单 击 “ 


330B2 

4I0Ba 
COl90a 
C9l1 9OR 


当地 局 是 革 
C9l1 90K 


全 UBA 


C9l1 IOK 
3131L 


330BA 


"1] 9OK 


水 各 ¥4, 999 


1 
| _¥6, 998 | 1 
¥6, 999 1 
¥2, 999 5 


¥4, 999 
¥2, 999 


€E rE 
WE 


水 各 
于 由 


2 
“分 米 类 汇总 党 


¥4, 999 
¥6, 998 
¥6, 999 
¥14, 995 
#33, 991 
¥14, 997 









分 类 字段 ([A): 
产品 类 别 
| 汇总 方式 (U: 














图 15-47 设置 分 类 汇总 


步骤 05 ”返回 工作 表 中 获取 谋 套 分 类 汇总 的 结果 ， 如 图 15-48 所 示 ， 得 到 每 个 员工 的 销售 金额 和 每 个 产品 类 别 的 销售 数量 。 


= ly La 


5 月 1 日 
5 月 1 日 


刘 韩 寺 
刘 韩 计 


刘 韩 春 
刘 韩 琴 
刘 黎 一 
齐 如 一 


产品 编号 产品 类 别 


330BX 水 种 

450BX 水 箱 

冰箱 汇总 
箭 电 
宁 


彩电 汇总 


冰 相 
水 种 汇总 
箭 电 
彩电 汇总 


C31 304 
C9l130K 


刘 韩 春 汇总 


330BA 


C9130K 


刘 黎 一 汇总 


5 月 1 日 


5 月 1 日 
5 月 1 日 


技巧 15-10 ”使 用 自动 分 页 


在 实际 工作 中 ， 需 要 


第 一 次 打开 
项 ， 即 可 看 到 插入 的 分 页 4 


天 景 苗 


吴 盐 大 
吴 丰 大 


分 组 打印 分 类 汇 思 结果 ， 


"分 类 汇总 ”对 话 框 时， 人 义 选 
符 效 果 ， 如 图 15-49 所 示 。 


冰箱 
冰箱 汇总 

彩电 

条 


彩电 汇总 


S30BA 


C9l130K 


C9191L 


330BA 


图 15-48 ” 谱 套 分 类 汇总 结果 


页 街 分 页 打印 分 类 汇总 结果 


可 在 “分 类 


“每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ， 


汇 忆 ”对话 框 中 勾 选 


单价 
类 机， 乌 乌 己 


¥#Bb, 939 


,999 


#4, 3939 


¥2, 999 


¥4, 399 


了 
#3, 999 


数 旺 


[ ¥6.998 | 


然后 切换 到 “视图 ”选项 卡 


¥14, 999 


¥33, 991 
¥14, 9931 


¥8, 997 


¥23, 994 
,399 


#5C, 39391 
#71, 3998 


“at oot 
#9, 998 


“每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 实现 。 





5 月 份 销 售 明细 账 


稍 售 员 且 :六 品 尖 虽 和 皇 芥 数量 金富 
刘 韩 寒 1 冰箱 兹 |999 ¥4, 999 
刘 韩 塞 冰箱 ¥6, 998 ¥6, 998 
济 韩 春 。 C9190& 消 庚 ¥6, 999 ¥6, 999 
z 刘 韩 春 C9190k 和 =E ¥2, 999 #14, 995 


EL 


Cy) [2 


中 ][ 


刘 黎 一 330BX 4 999 ¥14, 997 
齐 黎 一 C9190K 1 ¥2, 999 ¥#8, 997 
川剧 加 一 -> 


E 
7 
9 
EE 


oo 


S30BXA ， ¥4, 939 
C9l190K [ii 999 
C9191L ¥3, 999 


J 330Bx 1995 ¥9, 998 
壬 电 有 十 C9190K J 1 ¥5, 998 


Py 一 


mm On 





图 15-49 ”使 用 自动 分 页 符 分 页 打印 分 类 汇总 结果 


15.3.3 ”使 用 分 组 进行 分 类 汇总 


创建 组 是 将 某 个 学 围 的 区 域 关联 起 来 ， 使 其 可 折 革 显示。 使 用 分 组 功能 可 创建 与 分 类 汇 忌 效果 相同 的 显示 效果 。 可 使 用 手动 
分 组 和 目 动 分 级 显示 功能 实现 分 组 。 无 论 使 用 哪 种 方法 都 需要 添加 摘要 行 ， 摘 要 行 用 于 汇总 相同 字段 的 数据 ， 并 且 需 要 使 用 逆 数 
汇 忌 摘要 行 。 需 要 注意 的 是 ， 摘 要 行 的 首 单 元 格 不 能 为 空 。 


示例 15-10 ”利用 分 组 目 动 建立 对 各 产品 的 分 类 汇 忆 


在 销售 月 明细 账 中 按照 产品 类 型 升序 排列 数据 ， 并 插入 摘要 行 汇总 产品 数量 。 可 使 用 “ 目 动 建立 分 级 显示 ”功能 建立 分 类 汇 


证 
© 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 原 始 文件 \5 月 销售 明细 账 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \5 月 销售 明细 账 1.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \5 月 销售 明细 账 1.xlsx， 在 产品 类 别 为 彩电 的 最 后 一 行 下 插入 新 行 ， 并 
在 行 的 首 列 输 入 “彩电 汇总 ”， 在 F10 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM(F3:F9)”， 如 图 15-50 所 示 ， 按 【Enter】 键 得 出 计算 结果 。 


”在 产品 类 别 为 冰箱 的 最 后 一 行 的 下 行 的 首 询 输入 “冰箱 汇总 ”， 并 在 F17 单 元 格 中 输入 “=SUM(F11:F16)”， 如 
图 15-51 所 示 ， 按 【Enter】 键 得 出 计算 结果 。 


D E 
5 月 份 销售 明细 账 
产品 编号 "产品 类 别 单价 
C9190A 及 电 #6, 999 
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刘 韩 梭 













































































刘 韩 蹇 C9190K 六 电 ¥2, 999 
刘 黎 一 C9190K 六 $ 电 ¥2, 999 
吴 标 多 | C9190K  ” 彩电 ¥2, 999 
吴 晶 区 ， C9191L 彩电 半 3, 999 
天 思 雨 | C9190K 六 电 ¥2, 999 
长 租 租  C9190K 入 电  ¥2,999 | 4 | 
=SUNM(F 3:F9) 
刘 韩 寒 330BX ¥4, 999 1 
浏 韩 春 。 450BX #6, 998 1 
对 歼 一 | 330BX ¥4, 999 3 
军 苗 330BX ¥4, 999 1 
图 15-50” 质 入 摘要 行 


刘 韩 寒 
刘 韩 寒 
刘 基 一 
呈 夏 蔓 
张 微微 


GC 


C9190kK | 


L91930K 
C31 30K 
C3131L 
C9190K 
C93190K 


S30BAX 
4o00BA 
30BAX 
S30BA 
SUBA 
S30BX 





3 守 引 3 守 纪 


WN WAN MN MN WAN AN, 


员 咕 员 员 员 员 


上 


¥2, 999 





¥2, 999 
¥2, 999 
¥3, 999 
¥2, 999 
¥2, 999 


¥4, 999 
#6, 998 
¥4, 999 
¥4, 999 
#4, 999 
¥4, 999 
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六 IN 加 


lm | 


|| 
[站 
a 
三 
J 
过 | 
| l= [7 
上 一 
| 
sh 
TY 
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图 15-51 创建 摘要 行 后 的 效果 


步骤 03 ”选中 单元 格 区 域 中 的 任 一 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 创 建 组 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
“ 目 动 建立 分 级 显示 ”选项 ， 如 图 15-52 所 示 。 


步骤 04 随后 ， 在 单元 格 区 域 中 创建 组 ， 如 图 15-53 所 示 ， 建 立 分 组 显示 后 ， 可 将 对 列 的 自动 分 级 删除 。 


图 15-52” 单 击 “创建 组 ”选项 





张 微微 
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FE 


5 月 份 销售 明细 账 


产品 编写。 产品 类 区 
彩电 


C9190& 
C9190K 彩电 
C9190K 箭 电 
C9190K 彩电 
C9191L 彩电 
C9190K 不 

C9190K 闲 电 





330BX :水稻 
450BX 冰 王 
330BX 冰箱 
330BX 水 箱 
330BX :水稻 
330BX 冰箱 


单价 
#6, 999 
#2 99 
#2 499 
#2 99 
#3, 999 
#02, 399 
#2, 399 


#4, 399 


#6, 398 
¥4, 399 
#4, 999 
#4, 939 
#4, 339 





请 | | - 
SDDIPOPPE 人 OPNNGOWAapP 








图 15-53 ”创建 组 后 的 效果 


15.4 数据 的 合并 计算 


数据 的 合并 计算 能 够 将 多 个 区 域 中 的 值 合 并 到 一 个 地 方 ， 在 汇总 和 报告 多 个 单独 工作 表 的 结果 时 ， 合 并 计算 非 单 可 用 。 在 


Excel 中 可 按 字段 、 位 置 进行 合并 计算 。 


15.4.1 控 字 段 合并 计算 
当 多 个 源 区 域 中 的 数据 以 不 同 的 方式 排列 ， 但 使 用 相同 的 行 和 列 标签 时 ， 可 使 用 按 字段 合并 计算 。 


示例 15-11 ，” 按 不 同 的 季度 合并 计算 各 区 域 销售 额 


销售 数据 表 用 于 统计 年 度 销售 额 ， 在 统计 时 ， 可 根据 每 个 季度 的 销售 额 合并 计算 。 只 要 满足 在 销售 额 列 的 标签 相同 即 可 。 


= 
nw 


扫 码 看 视频 





下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 数 据 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 销 信 数 据 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 数据 表 .xlsx， 选 择 C2:C9 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 
击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 如 图 15-54 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 引用 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 G2:G9 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 图 15-55 所 示 。 














图 15-54 ” 单 击 “合并 计算 ”按钮 


国 数 (FF): 
求 和 
引用 位 置 (R): 








$G$2:$G$9 
所 有 5 人 用 位 置 ; 

















首 行 中 
[| 最 左 列 山 ”| | 创建 指 | 











图 15-55 添加 引用 位 置 


步骤 03 ”按照 同样 的 方法 添加 其 他 的 引用 位 置 ， 设 置 疯 数 为 “ 求 和 ”， 人 勾 选 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 15- 
56 所 未。 


步骤 04 返回 工作 表 中 ， 在 单元 格 区 域 中 看 到 计算 的 结果 ， 如 图 15-57 所 示 。 








引用 位 置 (R): 
年 度 I$K$12:$K$19 
有 5 | 用 位 置 : 


[年度 1$G$2:$G$9 
| 年 度 1$K$2:$K$9 





























| 年 度 1$G$12:$G$19 


RE 王 Fi ls Er 
时 EISK$12:$KS19 


百 行 加 
| | 最 左 列 上 山 ”| | 创建 指向 源 3 








图 15-56 设置 合并 计算 
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OD 
> PDP>D> D> D> 
lool 


n | | 
DI 


图 15-57 ”合并 计算 后 的 效果 


15.4.2 ” 按 位 置 合 并 计算 
当 多 个 源 区 域 中 的 数据 是 按照 相同 的 顺序 排列 并 使 用 相同 的 行 和 列 标签 时 ， 可 使 用 按 位 置 进行 合并 计算 。 
示例 15-12 ， 按 位 置 合并 计算 各 产品 的 销售 额 


各 个 区 域 经 销 商 所 销售 的 产品 数量 不 同 ， 在 产品 销量 ; 轧 表 中 需要 根据 区 域 经 销 商 的 产品 销售 数据 汇 思 产品 的 销售 情况 ， 可 
使 用 按 位 置 合 并 计算 的 方法 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销量 汇总 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 齐 \ 最 终 文件 \ 产 品 销量 汇总 表 . 允 sx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 草 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销量 汇 忌 表 .xlsx， 在 工作 表 “ 合 计 ” 中 选择 E2:F6 单 元 格 区 域 ， 
在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 如 图 15-28 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 设 置 函数 为 “ 求 和 ”， 设 置 引用 位 置 为 工作 表 A 区 域 、B 区 域 、C 区 域 、D 区 域 中 的 
E2:F6 单 元 格 区 域 ， 勾 选 “创建 指向 源 数据 的 链接 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 15-59 所 示 。 




















图 15-58 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 


国 数 (F): 
求 和 
S| 用 位 二 (R): 


所 有 引用 位 置 : 
A 区 域 !$E$2:$F$6 





B 区 域 !$E$2:$F$6 
C 区 域 '$E$2:$F$6 
D 区 域 !$E$2:$F$6 





图 15-59 设置 合并 计算 


步骤 03 ”返回 工作 表 “ 合 计 ” 中 ， 可 得 到 合并 计算 的 结果 ， 即 产品 数量 和 总 价 的 合计 ， 如 图 15-60 所 示 。 单 击 此 按钮 ， 可 查 
看 数据 的 详细 信息 。 


=SUM(E2:ES5) 








图 15-60” 按 位 置 合并 计算 后 的 效果 


A 


第 16 草 ”使 用 数据 透视 表 灵 活 整 理 大 型 数据 


和 旺 


大 量 的 数据 堆 蔷 在 Excel 工 作 表 中 ， 不 仪 让 人 眼花 绎 配 ， 还 有 放 茎 查看 的 想法 。 使 用 数据 透视 表 能 最 快 最 有 效 地 将 大 量 的 数 


公会 尼 


据 分 类 汇 态 ， 并 能 从 多 个 不 同 的 角度 分 析 数 据 。 不 仅 如 此 ， 在 数据 透视 表 中 同样 具有 数据 筛选 功能 ， 能 对 分 类 汇 忌 后 的 数据 进行 


刀 天 / 


再 分 析 。 数 据 透 视图 更 能 直观 地 展示 数据 关系 。 


16.1 ” 效 据 透 饮 表 的 介绍 
数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 了 式 万 法 。 通 过 数据 透视 表 ， 可 以 汇总 、 人 分析、 浏览 和 提供 工作 表 数 据 或 外 部 
数据 源 的 汇总 和 数据 。 数 所 透视 表 通 弟 是 计算 、 整 理 数据 最 快 最 有 效 的 方法 ， 特 别 是 在 遇 到 以 下 情况 时 : 
以 多 种 用 户 友 好 方式 查询 大 量 数据 。 
对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 目 定义 计算 和 公式 。 
展开 或 折 有 登 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 查 看 感 兴趣 区 域 江 总 数据 的 明细 。 
将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 ， 以 查看 源 数据 的 不 同 汇总 。 
“ 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进 行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 关 注 所 需 的 信息 。 
` 提供 简明 、 有 吸引 力 并 且 这 有 批注 的 报表 。 
数据 透视 表 由 四 个 区 域 组 成 : 值 区 域 、 行 区 域 、 列 区 域 以 及 报表 痛 选 区 域 ， 如 图 16-1 所 示 。 


. 值 区 域 : 计算 区 域 。 


: 行 标签 区 域 : 由 数据 透视 表 各 行 左 侧 展开 的 标题 组 成 。 


` 列 标签 区 域 : 由 数据 透视 表 各 列 顶 部 展开 的 标题 组 成 。 


` 报表 筛选 区 域 : 数据 透视 表 顶 部 的 一 个 或 多 个 下 拉 菜 单 的 可 选集 。 


A) [sj | 


:销售 全 额 “ 列 标签 | 用 
[二 看 总 下 如 示 要 
3800 Zo0 42000 
lb6o00 
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等 党 人 7500 
示 蜡 区 如 可 | 
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吴 思 思 
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250 42000 


图 16-1 完整 的 数据 透视 表 


16.2 创建 数据 透 秽 表 


根据 工作 表 中 的 数据 或 外 部 数据 源 可 快速 创建 数据 透视 表 模 型 。 创 建 完 成 后 ， 可 向 数据 透视 表 中 添加 字段 、 调 整 字段 的 布 
局 。 


16.2.1 创建 数据 远 钢 表 模 型 


Excel 2013 中 创建 数据 透视 表 的 方法 非常 简单 。 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 数 据 透 视 表 ”选项 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 16-2 所 示 ， 设 置 选择 要 分 析 的 数据 和 数据 表 的 位 置 即 可 创 
建 。 


: 选择 一 个 表 或 区 域 : 单 击 选中 该 单 选 按钮 ， 在 “ 表 / 区 域 文本 框 中 可 设置 当前 工作 表 中 的 数据 。 


- 使 用 外 部 数据 源 : 单 击 选 中 该 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 选 择 连 接 按钮 ， 可 选择 外 部 数据 。 


: 新 工作 表 : 单 击 选 中 该 单 选 按钮 ， 在 新 工作 表 中 创建 数据 透视 表 。 


“ 现 有 工作 表 : 单 击 选中 该 单 选 按钮 ， 并 设置 位 置 ， 可 在 当前 工作 表 中 设置 的 位 置 处 创建 工作 表 。 


中 现 有 工作 雪人 E) 
位 重山 : 


选择 是 否 想 要 分 析 允 个 志 
口 梅 此 数据 添加 开放 所 





图 16-2 “创建 数据 透视 表 ” 对话 框 


示例 16-1 ”创建 销售 明细 数据 透视 表 模 型 


销售 明细 表 用 于 记录 每 日 的 销售 情况 。 表 格 中 的 销售 人 员 、 产 品 编号 等 字段 中 有 相同 的 数据 ， 为 了 汇 忆 数 据 ， 可 创建 数据 透 
视 表 分 析 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 草 \ 原 始 文件 \ 销 信 明 细 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 明 细 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明 细 表 .xlsx， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”选项 ， 如 图 
16-3 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 设 置 要 分 析 的 数据 区 域 ， 单 击 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 16-4 所 示 。 

















































































































图 16-3 ” 单 击 “数据 透视 表 ”选项 


表 / 区 域 (0D: | Sheet114A42:41417 一 一 
中 使 用 外 部 数据 源 (U) 



































悦 置 (1): | Sheet1!$J$27 


选择 星 宕 想 要 分 析 针 个 表 
| | 梅 此 数据 添加 到 数据 模型 ([M) 





图 16-4 创建 数据 透视 表 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 创建 了 新 的 工作 表 并 在 该 工作 表 中 创建 了 空 日 数据 透视 表 模 型 ， 如 图 16-5 所 示 。 


步 又 03 


和 迹 择 志 闵 加 则 报表 的 李 限 : 











车 要 生成 报表 ,请 从 “数据 透 出 序 电 革 
贫 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


中】 1 时 寺 忆 上 
| 
| 三 1 EE | | 


在 以 下 区 域 间 拖 动 李 段 : 


T 自选 器 


nill 


回 固 下 





图 16-5 ”创建 的 数据 透视 表 


近 巧 16-1 导入 外 部 煞 据 创 建 数据 透视 表 


实际 工作 中 ， 会 遇 到 使 用 外 部 数据 创建 数据 透视 表 的 情况 。 在 Excel 2013 中 可 轻松 导入 。 


在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 ， 单 击 选中 “使 用 外 部 数据 源 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 选 择 连 接 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 现 有 连接 ”对 话 
框 ， 设 置 显示 位 置 ， 单 击 “ 浏 上 更 多 ”按钮 ， 如 图 16-6 所 示 。 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 外 部 数据 所 在 的 位 置 ， 选 中 工作 溥 ， 可 完 
成 外 部 数据 的 导入 。 


和 


此 计算 机 的 连接 文件 


报销 费用 明细 表 报销 费用 明细 表 $ 


js 
































图 16-6 “导入 外 部 数据 创建 数据 透视 表 


16.2.2” 开 加 效 据 字 段 
创建 了 数据 透视 表 后 ， 需 要 向 数据 透视 表 中 添加 相应 的 数据 字段 ， 才 能 分 析 相 应 的 数据 。 添 加 数据 字段 的 方法 有 三 种 。 
拖 动 法 : 选中 要 添加 的 字段 ， 将 其 拖 动 到 相应 的 区 域 中 。 
- 勾 选 法 : 勾 选 要 添加 的 字段 前 的 复 选 框 ， 系 统 会 自动 将 其 添加 到 相应 的 区 域 中 。 


. 右 击 法 : 右 击 要 添加 的 字段 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 相应 的 命令 。 


示例 16-2 添加 销售 地 区 、 销 售 人 员 、 产 品名 称 、 销 售 金额 及 销售 季度 字段 


创建 了 销售 明细 数据 表 后 ， 需 要 将 字段 添加 到 相应 的 区 域 中 ， 才 能 分 析 数 据 。 这 里 需要 添加 销售 地 区 、 销 售 人 员 、 产 品名 
称 、 销 售 金额 及 销售 季度 字段 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 原 始 文件 \ 销 售 明 细 表 1.xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 明 细 表 1.xlsx 


又 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明细 表 1.x|sx， 勾 选 “ 选 择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 的 “ 销 
售 地 区 ”和 “销售 人 员 ” 前 的 复 选 框 ， 随 后 可 以 看 到 添加 行 标签 后 的 效果 ， 如 图 16-7 所 示 。 


床 02 ” 拖 动 “产品 名 称 ” 字 段 到 “ 列 标签 ”区 域 中 ， 如 图 16-8 所 示 。 









































数据 迁 视 表 子 段 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 


1 
2 
3 
上 | 
5 
6 
7 
8 





孙 晓 如 
王朝 阳 
天 思 思 
左 小 明 





图 16-7 ”添加 行 标签 








图 16-8 添加 列 标签 


步骤 03 ” 右 击 “销售 金额 ”字段 ， 企 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 值 ”命令 ， 如 图 16-9 所 示 。 


步骤 04 ” 拖 动 “销售 季度 ”字段 天 “报表 筛选 ”区 域 中 ， 在 添加 完 各 字段 后 的 数据 透视 表 中 可 以 清楚 地 看 到 各 销售 人 员 的 
销售 情况 和 各 产品 的 销售 情况 ， 如 图 16-10 所 示 。 











图 16-9 ”添加 值 字段 
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图 16-10 
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添加 字段 后 的 数据 透视 表 





和 迹 插 有 要 章 加 着 扳 妻 的 字段 : 


序号 
,出 库 日 期 
~ 销售 地 区 
w 销售 人 员 
| 产品 编号 
w | 产品 名 称 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 


入 
| 销售 季度 


HM | 






























































技巧 16-2 ”调整 字段 节 和 区 域 节 的 显示 方式 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 列 表 中 ， 选 择 要 添加 的 报表 的 字段 叫 字段 生 ， 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 叫 区 域 荐 。 这 两 个 部 分 的 显示 方 
陈 不 是 一 成 不 变 的 ， 用 户 可 根据 目 己 的 习惯 来 设置 。 


单 击 “字段 节 和 区 域 书 层 十 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 显示 万 式 ， 如 “字段 节 和 区 域 书 并 排 ” 选 项 ， 如 
图 16-11 所 示 ， 即 可 将 字段 节 和 区 域 节 并 排 显 示 。 





图 16-11 调整 字段 让 和 区 域 节 的 显示 方式 


16.2.3 ”调整 字段 布局 
添加 数据 字段 后 ， 可 调整 字段 布局 ， 从 不 同 的 角度 分 析 数 据 。 调 整 字段 布局 的 万 法 有 两 种 。 
“ 拖 动 法 : 选中 要 移动 的 字段 ， 将 其 拖 动 到 相应 的 区 域 中 。 


` 选择 法 : 单 击 要 移动 的 字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 要 移动 到 的 选项 。 


在 统计 销售 数据 时 ， 会 按照 销售 地 区 进行 统计 ， 此 时 可 将 销售 地 区 字段 调整 到 报表 饰 选区 域 中 ， 便 于 执行 科 选 操作 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 间 \ 原 始 文件 \ 销 信 明 细 表 2.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 明细 表 2.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明 细 表 2.xlsx， 在 “ 行 标签 ”区 域 中 单 击 “ 销 售 地 区 ”″” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 移 动 到 报表 饰 选 ”选项 ， 如 图 16-12 所 示 。 


随后 ， 可 以 在 数据 透视 表 的 报表 筛选 区 域 中 看 到 ;添加 的 销售 地 区 字段 ， 如 图 16-13 所 示 。 


材 动 5 
称 动 关闭 [ 值 





图 16-12 单 击 “移动 到 报表 第 选 ” 命 令 


A B 
请 售 李 度 《全 部 ) |” 
请 售 地 区 《全 部 ) | 





求 和 项 :销售 金额 ” 列 标 签 7 
行 标签 7 了 机箱 显卡 
柯 楠 


李 东 陵 
李 翔 BE 
扑 晓 项 
王朝 了 
2 | 寺 思 思 


Pa Hs 


图 16-13 ”移动 后 的 效果 


技 I516-3 ”局 用 经 典 数 据 透 视 表 布局 





时 未 旭 ”音响 
16500 
18000 


To00 


在 经 典 数据 透视 表 布 局 中 ， 可 以 将 数据 字段 直接 抑 动 到 数据 透视 表 中 相应 的 数据 以 添加 数据 字段 。 在 Excel 2013 中 可 局 用 经 


典 数 据 透 视 表 布局 。 


创建 数据 透视 表 后 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 透视 表 ” 组 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 弹 出 “数据 透视 表 选 
项 ”对 话 框 ,在 “显示 ”选项 卡 下 勾 选 “经 典 数据 透视 表 布 局 ” 复 选 框 ， 如 图 16-14 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 数据 透视 表 


中 可 看 到 经 典 布局 。 


持 趟 中 下 7 里 性 (T) 


号 


显示 字段 标题 





图 16-14 ”启用 经 典 数 据 透 视 表 布局 


16.3 “设置 数据 透 钢 表 的 格式 


创建 数据 透视 表 后 ， 可 为 数据 透视 表 设置 格式 ， 如 套用 数据 透视 表 样式 和 更 改 数据 透视 表 中 数据 格式 。 


16.3.1 套用 数据 迅 钢 表 翌 陈 


Excel 2013 提 供 了 浅 色 、 中 等 深浅 、 深 色 三 个 类 别 的 内 置 数据 透视 表 样式 。 在 “数据 透视 表 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “数据 
透视 表 样 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 。 


示例 16-4 ”为 销售 明细 透视 表 套用 数据 透视 表 样 式 


销售 明细 透视 表 用 于 立体 化 分 析 销 售 数据 ， 创 建 了 数据 透视 表 后 ， 可 为 其 套用 数据 透视 表 样 式 使 其 更 美观 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明 细 数 据 透 视 表 .Xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 最 终 文 件 \ 销 售 明 细 数 据 透 视 表 .对 sx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 原 始 文件 \ 销 售 明细 数据 透视 表 .xlsx， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 
击 “ 数 据 透 视 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 16-15 所 示 。 


802 ”随后 ， 可 以 看 到 套用 样式 后 的 效果 ， 如 图 16-16 所 示 。 
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图 16-16 ”套用 样式 后 的 效果 


除了 套用 数据 透视 表 样式 ， 在 Excel 2013 中 还 可 以 设置 字段 格式 。 在 区 域 节 中 单 击 要 设置 字段 格式 的 字段 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 信 字段 设置 ”选项 。 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “设置 单元 
格格 式 ”对话 框 中 进行 设置 。 


将 销售 明细 数据 透视 表 中 的 求 和 项 的 “销售 金额 ”设置 为 货币 格式 ， 有 利于 将 数据 与 其 他 类 型 的 数据 区 分 。 





扫 码 看 视频 
原始 文件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明 细 数 据 透 视 表 1.xlsx 
最 终 文 件 ”下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 明细 数据 透视 表 1.xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 草 \ 原 始 文 件 \ 销 售 明细 数据 透视 表 1.xlsx， 单 击 “ 销 售 金 
拉 人 列表 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 图 16-17 所 示 。 


党 | 


”字段 按钮 ， 在 展开 的 下 


步骤 02 ”弹出 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 数 字 格 式 ”按钮 ， 如 图 16-18 所 示 。 


移动 到 报表 篇 i 
移动 到 行 标 
移动 到 列 标签 





图 16-17 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 


后 定义 名 称 ( 〇 :未 和 和 页 稍 售 研 额 





值 字段 汇总 方式 (8S) 














图 16-18 单 击 “数字 格式 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ， 在 右 侧 设 置 小 数位 数 ， 如 图 16-19 所 
， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


中 


步骤 04 返回 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 返 回 工作 表 中 可 以 看 到 销售 金额 更 改 为 货币 型 后 的 效果 ， 如 
图 16-20 所 示 。 
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小 数位 数 (D): | 
货币 符号 (国家 /地 区 )(S): | 羊 
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图 16-19 ”设置 单元 格格 式 


列 标签 圈 
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¥4, 400 
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反 巧 16-4 “设置 数据 透视 表 的 显示 方式 


用 户 可 根据 实际 需要 设置 数据 透视 表 的 显示 方式 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “布局 ”和 “数据 透视 表 样 式 选 
”组 中 可 实现 操作 ， 如 不 显示 分 类 汇总 、 禁 用 总 计 、 揪 入 空 行 、 以 压缩 形式 显示 、 显 示 镶 边 行 等 。 勾 选 “数据 透视 表 样 式 选 
”组 中 的 “ 镶 边 行 ” 复 选 枉 ， 如 图 16-21 所 示 ， 可 显示 灸 边 行 。 


澡 同 


岳 入 内 加 布局 公式 \ 三 


布局 





图 16-21 设置 数据 透视 表 的 显示 方式 


16.4 ”数据 迅 催 表 中 子 段 的 项 目 组 合 


项 目 组 合 是 一 种 弟 用 的 数据 分 析 手 段 。 虽 然 数据 透视 表 有 汇总 数据 的 功能 ， 但 是 在 数据 透视 表 中 仍然 有 很 多 单个 的 个 体 情 
况 ， 需 要 对 数据 透视 表 里 仔 在 的 项 目 进 行进 一 步 的 分 组 ， 从 而 将 隐藏 的 信息 挖掘 出 来 。 在 Excel 2013 中 可 以 对 数字 字段 和 日 期 字 
段 进行 分 组 ， 分 组 的 万 法 有 两 种 : 使 用 “分 组 ”对 话 框 和 手动 任意 分 组 。 


16.4.1 使 用 “分 组 ”对 话 框 分 组 


在 “分 组 ”对 话 框 中 ， 可 以 通过 设置 起 始 于 和 终止 于 及 步 长 ， 从 而 达到 分 组 的 效果 。 打 开 “ 分 组 ”对 话 框 的 方法 有 两 种 。 
右键 打开 : 右 击 要 分 组 的 数据 中 的 任 一 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 。 
能 区 中 打开 : 选中 要 分 组 的 数据 中 的 任 一 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 选项 卡 单 击 “ 分 组 ”组 中 的 “组 字 


段 ” 按钮 。 


示例 16-6 ”对 订单 透视 表 中 的 日 期 进行 组 合 


订单 透视 表 用 于 汇总 销售 订单 情况 。 在 分 析 订 单 情况 时 ， 需 要 将 数据 按照 日 期 进行 汇总 ， 可 将 日 期 按照 一 定 的 方式 组 合 ， 如 
5 天 为 一 个 分 组 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 原 始 文件 \ 订 单 透 视 表 .了 sx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 最 终 文 件 \ 订 单 透 视 表 .Xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 订 单 透视 表 .xlsx， 选 中 行 标签 中 的 任 一 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 
分 析 ” 选 项 卡 下 单 击 “分 组 ”组 中 的 “组 字段 ”按钮 ， 如 图 16-22 所 示 。 


又 02 弹出“ 组合” 对 话 框 ， 设 置 起 始 于 、 终 止 于 、 步 长 和 天 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 16-23 所 示 。 


昭 据 透视 表 名 称 : 活动 字段 : | 八 ， 二 届 开 zg 了 组 选择 

数据 适 视 表 2 | 订单 日 期 re 5 目 取 消 组 合 

选项 - 加 > 闻 Ri 本 
数据 适 视 表 活动 字段 


A 2014/4/1 


I 数量 列 标签 | 
显卡 显示 十 音 啊 主 














2014/4/2 
2014/4/3 
2014/4/4 
2014/4/5 
2014/4/6 


1 
a 
4 四 
- 
6 
Fi 
o 
9 





FE 
,| 


图 16-22 单 击 “组 字段 ”按钮 





目 动 
MM] 起 始 于 (S): 2014/4/1 
终止 于 (E): |2014/4/10 


折 击 步 长 (B) 











图 16-23 ”设置 分 组 


步骤 03 ”随后 ， 可 以 看 到 创建 组 后 按照 5 天 为 一 组 分 组 的 效果 ， 如 图 16-24 所 示 。 


求 和 项 :数量 列 标 签 > 

行 标签 ”| 电源 机 箱 内 存 显卡 显示 旭 音 啊 主板 总 计 
2014/4/1 - 2014/4/5 

2014/4/6 - 2014/4/10 

总 计 


1 
(vp 
i 
+ 
一 
-| 


局 > 





一 


图 16-24 分 组 后 的 效果 


16.4.2 手动 任意 分 组 
“组 合 ”对 话 框 适合 于 步 长 相同 的 日 期 或 数字 ， 当 要 分 组 的 内 容 为 文本 或 步 长 不 相同 时 ， 可 以 手动 分 组 。 手 动 分 组 的 方法 有 
两 种 : 


: 功能 区 法 : 选择 要 分 组 的 数据 区 域 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 选项 卡 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 。 若 有 多 个 分 组 区 域 ， 按 
住 【Ctrl〗 键 的 同时 选择 多 个 分 组 区 域 。 


右键 法 : 右 击 要 分 组 的 数据 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “创建 组 ”命令 。 


要 分 析 订 单 透 视 表 中 各 销售 途径 的 销售 情况 ， 需 要 将 其 分 组 。 由 于 销售 途径 为 文本 ， 可 使 用 手动 分 组 的 万 法 。 这 里 将 超市 等 
网 下 销售 途径 分 为 一 组 ， 网 上 销售 途径 分 为 另 一 组 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 林 单 透 视 表 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 最 终 文 件 \ 订 单 透 视 表 1. 了 lsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 订 单 透 视 表 1.xlsx， 选 择 包含 网 下 销售 途径 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 透 
钢 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 中 单 击 “组 选择 ”按钮 ， 如 图 16-25 所 示 。 


随后 ， 可 以 看 到 分 组 后 的 效果 ， 如 图 16-26 所 示 。 





本 活动 字段; 


数据 泛 视 表 | 铀 售 过 行 
。 | 芭 字 段 设置 
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十 ] 
本 
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求 和 






| 





Ei “上 用 品 
项 : 数 童 ” 列 标 敌 ” 
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图 16-25 ” 单 击 “组 选择 ”按钮 
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图 16-26 ”手动 分 组 后 的 效果 
提示 


使 用 手动 方法 分 组 后 ， 系 统 会 自动 将 分 组 名 称 显 示 为 例如 “数据 组 1 的 内 容 ， 可 选中 该 内 容 所 在 的 单元 格 ， 直 接 输 入 或 在 


编辑 栏 中 输入 分 组 的 名 称 。 


16.4.3 ”取消 项 目 组 合 


石 创建 的 分 组 不 合适 或 者 不 再 需要 分 组 ， 可 以 取消 项 目 组 合 。 厂 击 要 取消 的 分 组 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 取 消 分 组 ” 谷 


以 
Xo 


示例 16-8 ”取消 对 销售 途径 的 分 组 


分 析 销 售 途径 后 ， 还 需要 在 订单 透视 表 中 分 析 其 他 内 容 ， 因 此 ， 需 要 先 取消 对 销售 途径 的 分 组 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 林 单 透 视 表 2. 了 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 订 单 透视 表 2.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 订 单 透视 表 2.xlsx， 选 择 要 取消 的 分 组 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 
项 卡 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 如 图 16-27 所 示 。 


步骤 02 ”随后 可 以 看 到 取消 分 组 后 的 效果 ， 如 图 16-28 所 示 。 
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图 16-28 ”取消 分 组 后 的 效果 


16.5 在 数据 透视 表 中 执行 计算 


在 数据 透视 表 中 可 执行 对 同一 字段 应 用 不 同 的 汇总 方式 和 目 定 义 计算 字 段 等 计算 。 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 
的 “计算 ”组 中 可 完成 操作 。 


16.5.1 ”对 同一 字段 应 用 不 同 的 )[ 忆 方式 


对 字段 应 用 汇总 方式 可 以 对 所 选 字 段 进行 再 计算 。 汇 总 方式 包括 平均 值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 计 数 、 求 和 、 乘 积 等 。 在 默认 情 
况 下 ， 汇 总 方式 为 求 和 。 数 据 区 域 中 的 同一 字段 可 同时 进行 多 种 汇总 方式 ， 只 需要 将 汇总 字段 多 次 添加 到 数据 透视 表 中 ， 再 更 改 


 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 : 在 “在 以 下 区 域 中 拖 动 字段 ”列表 框 中 ， 单 击 要 设置 汇总 方式 的 字段 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 在 打开 的 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 中 选择 汇总 方式 。 


功能 区 : 选中 要 设置 汇总 方式 的 数据 所 在 的 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选项 卡 下 单 击 “活动 字段 ”组 中 的 “ 字 
段 设置 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 进行 设置 。 


除了 对 销售 金额 进行 求 和 汇总 计算 ， 有 时 候 还 需要 计算 销售 金额 中 的 平均 值 或 最 大 值 ， 使 用 对 同一 字段 应 用 不 同 的 汇总 方式 
可 快速 得 到 结果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明细 账 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 最 终 文件 \ 销 售 明 细 账 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 明 细 账 .xlsx， 单 击 “ 求 和 项 : 销售 金额 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 图 16-29 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 ， 在 “ 值 汇总 方式 ”选项 下 中 ， 单 击 “ 计 算 类 型 ”列表 框 中 的 “平均 值 ” 选 项 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 16-30 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 


述 动 着 行 标 共 
榨 动 4 导入 


i [| 
i a | 四 | 
| 





图 16-29 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 


源 名 称 ， 销 售 全 额 
自 定义 名 称 (C): | 卑 均 从 





图 16-30 ”设置 值 汇 总 方式 


步骤 03 选中 “ 求 和 项 : 销售 金额 2 所 在 的 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 字 段 设置 ”按钮 ,在 
弹出 的 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 中 单 击 “最 大 值 ”选项 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 16-31 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工作 表 中 可 以 看 到 求 平均 值 和 最 大 值 的 结果 ， 如 图 16-32 所 示 。 


源 名 称 : 销售 全 阁 
让 定义 名 称 (OQ: 最 大 值 项 :销售 金额 2 























信 字 段 汇总 方式 (9) 
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ee | 
:| 革 2 











图 16-31 单 击 “最 大 值 ” 选项 


| 行 标签 “~ 平均 值 项 :销售 金额 ] 
对 韩寒 9997 14995 
对 黎 一 11997 14997 


天 蜡 攻 B998 R997 


2 


jl 


夫 思 十 7998 9998 
长 圳 [1 10997 11996 
TT 9597. 4 14997 





图 16-32 ” 求 平均 值 和 最 大 值 的 结果 


16.5.2” 目 定义 计算 子 段 


Excel 提 供 了 向 数据 透视 表 添 加 计算 字段 的 功能 ， 使 用 尸 可 以 根据 数据 透视 表 中 已 有 的 字段 扩展 计算 出 其 他 数据 。 计 算 字 段 
是 通过 对 数据 透视 表 中 现 有 的 字段 进行 计算 后 得 到 的 新 字段 。 需 要 注意 的 是 ， 计 算 字 段 无 法 引用 数据 透视 表 之 外 的 工作 表 数 据 计 
算 。 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 可 定义 计算 字段 。 


示例 16-10 ”创建 各 销售 人 员 提 成 字段 


销售 人 员 业 绩 提 成 是 按照 销售 人 员 的 销售 金额 计算 的 。 在 “销售 明细 账 ”中 可 利用 数据 透视 表 汇 总 销售 金额 后 ， 添 加 计算 字 
段 计 算 提成 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明 细 账 1. 台 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 销 信 明 细 账 1.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 明细 账 1.xlsx， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 字 
段 、 项 目 和 集 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “计算 字段 ”选项 ， 如 图 16-33 所 示 。 


弹出 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ,输入 名 称 、 公 式 ， 日 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 16-34 所 示 。 
































图 16-34 ”插入 计算 字段 


步骤 03 ”随后 在 “字段 ”列表 框 中 可 以 看 到 添加 的 字段 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 16-35 所 示 。 


步骤 04 返回 数据 透视 表 中 ， 可 以 看 到 添加 计算 字段 后 的 计算 结果 ， 如 图 16-36 所 示 。 


名 称 (N): | 提成 


wm 一 一 








图 10-35 确定 插入 计算 字段 


求 和 项 :销售 金额 汇总 ” 求 和 项 :提成 汇总 
行 标签 |- 
对 韩 夷 9994 ¥2, 999 
对 和 歼 一 0 ¥3, 599 


天 蜡 优 1 399E ¥2, 099 


去 思 有 十 .59 #2, 399 


长 其 1994 ¥3, 299 
总 计 95974 ¥14, 396 





图 16-36 ”插入 计算 字段 后 计算 结果 


16.6 ”数据 透视 表 的 可 视 化 泊 


数据 透视 表 除了 有 计算 功能 外 ， 还 有 伺 选 功能 ， 可 使 用 目 市 的 筛选 器 位 选 ， 还 可 使 用 切片 器 筛选 


16.6.1 ”使 用 目 市 肇 选 器 对 数据 进行 病 选 


创建 数据 透视 表 后 ， 在 行 标签 、 列 标签 、 报 表 筛 选 字段 的 右 侧 会 显示 禾 选 器 ， 通 过 该 饥 选 器 可 径 选 数据 。 单 击 肇 选 字段 的 入 
选 器 与 其 他 两 个 字段 的 饥 选 器 略 有 不 同 。 单 击 列 标签 的 科 选 器 ， 展 开 九 选 器 下 拉 列 表 ， 在 列表 中 可 执行 标签 几 选 、 值 饰 选 和 简单 
贤 选 ， 如 图 16-37 所 示 。 


` 标签 筛选 : 关键 字 篇 选 ， 如 等 于 某 个 关键 字 、 不 等 于 菜 个 关键 字 、 开 头 是 某 个 关键 字 。 
值 筛选 : 介 于 茶 个 值 、10 个 最 大 的 值 、 等 于 某 个 值 等 。 


` 简单 第 选 : 选择 该 标签 中 要 保留 或 不 保留 的 项 。 


列 款 检 


Z | 降序 (O) 
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但 治 选 (V) 
搜索 


. 回 冰 箱 
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图 16-37 ” 自 带 筛选 器 筛选 
示例 16-11 ”在 销售 明细 表 中 筛选 销售 地 区 


创建 的 销售 明细 表 包 含 所 有 销售 地 区 的 信息 ， 要 在 销售 明细 表 中 快速 第 选 出 各 个 销售 地 区 的 信息 ， 可 以 使 用 筛选 器 功能 。 


es 
oh 3 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 原 始 文件 \ 销 售 明 细 表 3.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 明细 表 3.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明细 表 3.xlsx， 单 击 要 往 选 的 字段 右 侧 的 筛选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 勾 选 “选择 多 项 ” 复 选 框 ， 勾 选 要 选择 的 项 目前 的 复 选 框 ， 选 择 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 16-38 所 示 。 


来 02 ”随后 可 以 看 到 筛选 的 结果 ， 如 图 16-39 所 示 。 
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图 16-38 ”执行 筛选 操作 


四 
请 售 季度 bh 


销售 地 区 (多 项 ) | 了 


求 和 项 :销售 金额 ” 列 标签 * 

行 标签 7 机箱 显示 侠 音 啊 ”总计 
柯 梢 16500 16500 
李 源 长 380 380 
于 朝阳 240 240 
总 计 380 16500 240 17120 


回 1 EC CD 


| 


下 
吕 
9 





图 16-39 ”筛选 后 的 结果 


技 I516-5 ”活动 字段 的 展开 或 折 蔷 


数据 透视 表 虽 然 用 于 汇 忌 数据 ， 在 数据 透视 表 或 数据 透视 图 中 仍然 可 以 查看 数据 的 明细 ， 甚 至 可 以 展开 或 折 蔷 到 数据 明细 的 
所 有 级 别 。 


在 数据 透视 表 中 右 击 列 标签 中 的 字段 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 指向 “展开 / 折 苹 ”， 在 展开 的 下 级 列表 中 选择 合适 的 选项 ， 如 
展开 ， 如 图 16-40 所 示 。 弹 出 “显示 明细 数据 ”对 话 框 ， 选 择 要 显示 的 明细 数据 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
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图 16-40 ”活动 字段 的 展开 或 折 棕 


扩 巧 16-6 快速 在 数据 透 饮 表 中 显示 源 数据 的 更 新 


在 实际 工作 中 ， 经 常会 遇 到 源 数据 有 更 改 的 情况 ， 更 改 源 数 据 后 ， 系 统 不 会 目 动 更 新 数据 透视 表 中 的 数据 。 用 尸 可 手动 执行 


更 新 。 


在 


“数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “刷新 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 合适 的 选项 ， 


具 - 分 
这 里 单 击 “全 部 刷新 ”选项 ， 如 图 16-41 所 示 ， 执 行 操 作 后 将 全 部 更 新 数据 透视 表 中 的 数据 。 





图 16-41 快速 在 数据 透视 表 中 显示 源 数 据 的 更 新 


16.6.2 ”使 用 切片 器 对 数据 进行 师 选 


切片 器 是 一 种 嘱 选 组 件 ， 它 包含 一 组 按钮 。 使 用 切片 器 不 需要 打开 下 拉 询 表 碍 找 要 九 选 的 项 目 ， 融 可 以 快速 玫 选 数据 透视 表 
中 的 数据 。 可 同时 创建 一 个 或 多 个 切片 器 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “筛选 ”组 中 单 击 “ 插 入 切片 器 ”按钮 ， 弹 
出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 可 开始 创建 切片 器 。 


示例 16-12 使 用 切片 器 师 选 不 同 李 证 指定 销售 员 的 销售 金额 


在 销售 明细 表 中 会 遇 到 妖 选 不 同 季 蔬 指 定 销售 员 的 销售 金额 的 情况 ， 使 用 饰 选 器 禾 选 需要 操作 多 步 ， 而 通过 创建 切片 器 凡 
选 ， 只 需要 简单 的 操作 残 可 以 得 到 正确 的 结果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 原 始 文件 \ 销 售 明细 疹 4.xlsx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 明细 表 4.xlsx 
打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 明细 表 4.xlsx， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 往 
选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ” 选项， 如 图 16-42 所 示 。 


弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 勾 选 要 创建 的 切片 器 前 的 复 选 框 ， 这 里 勾 选 “销售 人 员 ” 和 “销售 季度 ” 复 选 框 ， 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 16-43 所 示 。 
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图 16-42 单 击 “ 插 入 切片 器 ”选项 
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图 16-43 ”创建 切片 器 


步骤 03 ”随后 看 到 创建 切片 器 后 的 效果 ， 如 图 16-44 所 示 。 单 击 相应 的 季 硫 和 销售 人 员 ， 即 可 得 看 饰 选 结 果 。 
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图 16-44 ”创建 切片 器 后 的 效果 


技巧 16-7 设置 切片 器 样式 


为 了 让 插入 的 切片 器 更 美观 ， 可 套用 Excel 预 设 的 多 种 切片 器 样式 。 


选中 要 设置 样式 的 切片 器 ， 人 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 切 片 器 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合 
适 的 切片 器 样式 ， 如 图 16-45 所 示 。 随 后 ， 即 可 看 到 设置 了 样式 的 切片 器 。 











图 16-45 ”设置 切片 器 样式 


技 I516-8 清除 往 选 器 


使 用 切片 器 筛选 数据 后 ， 会 在 切片 器 中 显示 往 选 的 字段 ， 在 数据 透视 表 中 显示 入 选 结果 。 若 要 清除 数据 透视 表 中 的 数据 ， 可 


通过 将 切片 器 清除 实现 。 单 击 “ 切 片 器 ” 右 侧 的 “清除 筛选 器 ”按钮 ， 如 图 16-46 所 示 ， 可 将 数据 清除 便于 重新 筛选 
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技巧 16-9 使 用 一 个 切片 器 筛选 多 张 数据 透视 表 


在 同一 个 工作 簿 中 可 能 会 创建 多 个 数据 透视 表 ， 以 同时 显示 从 不 同 的 角度 分 析 数 据 。 当 需要 同时 对 这 些 数 据 进行 筛选 时 ， 可 
通过 一 个 切片 器 同时 操作 ， 只 需要 将 切片 器 与 要 筛选 的 数据 透视 表 连 接 即 可 。 


在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 切 片 器 ”组 中 的 “报表 连接 ”按钮 。 弹 出 “数据 透视 表 连 接 ” 对 话 框 ， 勾 选 要 连 
接 的 数据 透视 表 前 的 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 16-47 所 示 ， 即 可 实现 一 个 切片 器 筛选 多 张 数 据 透 视 表 。 


























图 16-47 ”使 用 一 个 切片 器 筛选 多 张 数 据 遂 视 表 


16.7 ”数据 透 钢 表 中 效 据 天 系 的 直观 表现 


数据 透视 图 以 图 形 形 式 表示 数据 透视 表 中 的 数据 。 数 据 透 视图 具有 与 图 表 相 似 的 功能 ， 可 以 为 其 设置 格式 、 更 改 样 式 和 布 
局 。 数 据 透 视图 的 交互 性 很 强 ， 主 要 体现 在 数据 透视 图 中 能 够 实现 数据 的 排序 和 筛选 。 


16.7.1 创建 数据 透视 图 


在 Excel 2013 中 可 根据 源 数据 和 数据 透视 表 两 种 方法 创建 数据 透视 图 。 


“ 通过 源 数据 创建 : 在 “插入 选项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 选 
项 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 图 ”对话 框 ， 设 置 分 析 的 数据 区 域 和 数据 透视 图 位 置 ， 即 可 创建 数据 透视 图 。 


“ 通过 数据 透视 表 创建 : 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 选项 卡 下 ， 单 击 “ 工 具 组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 。 弹 出 “插入 图 
表 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 类 型 即 可 创建 。 


在 数据 透视 表 中 里 然 能 够 清楚 地 看 到 各 销售 员 的 销售 金额 但 是 和 数据 透视 图 相 比 ， 数 据 透 视图 能 够 更 直观 地 看 到 对 比 情 


况 。 创 建 好 数据 透视 表 后 ， 可 快速 创建 数据 透视 图 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 销 信人 金额 对 比 图 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 销 信人 金 额 对 比 图 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 金额 对 比 图 .xlsx， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 中 ， 单 
击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 如 图 16-48 所 示 。 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 类 型 和 子 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 16-49 所 示 。 





















































图 16-48 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 
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步骤 03 ”随后 可 以 看 到 创建 的 数据 透视 图 ， 能 清楚 地 看 到 各 销售 员 的 销售 金额 对 比 情 况 ， 如 图 16-50 所 示 。 
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图 16-50 创建 的 数据 透视 图 


16.7.2 ”在 数据 透视 图 中 人 贤 寺 数据 


在 数据 透视 图 中 不 仪 能 够 直观 地 展示 数据 ， 还 可 以 饰 选 数据 便于 将 数据 细 化 。 在 数据 透视 图 中 也 可 以 通过 筷 选 器 和 切片 器 两 
种 方式 饰 选 数 据 。 


“ 筛选 器 : 单 击 数据 透视 图 组 中 的 筛选 器 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 数据 ， 单 击 “确定 按钮 即 可 。 
` 切片 器 : 在 “数据 透视 图 工具 -分 析 选项 卡 下 ， 单 击 “ 播 入 切片 器 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 切片 


器 ”选项 ， 弹 出 “ 播 入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 择 要 创建 的 切片 器 字段 即 可 。 


示例 16-14 对 销售 人 员 进 行 筛选 查看 


根据 销售 明细 数据 透视 表 创 建 的 数据 透视 图 显示 了 所 有 销售 人 员 的 销售 金额 。 若 只 需要 将 某 些 员工 的 销售 数据 ， 或 者 只 需要 
将 满足 条 件 的 销售 人 员 的 销售 金额 对 比 ， 可 以 使 用 数据 透视 图 的 往 选 功能 ， 筛 选 出 满足 条 件 的 销售 人 员 ， 表 查看 对 比 情况 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 销 信人 金额 对 比 图 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 人 金额 对 比 图 1.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 金额 对 比 图 1.xlsx， 单 击 “ 销 售 员 ” 饥 选 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 
中 你 选 要 对 比 的 两 个 销售 员 前 面 的 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 16-51 所 示 。 


02 ”随后 即 可 看 到 两 个 销售 员 销 售 金 额 的 对 比 情况 ， 如 图 16-52 所 示 。 























图 16-51 ”筛选 数据 
求 和 项 :销售 金 完 
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图 16-52 筛选 后 的 效果 


技巧 16-10 清除 饥 选 快速 恢复 数据 


在 Excel 2013 中 ， 大 要 恢复 到 未 凯 选 时 的 数据 效果 ， 只 需要 选择 “清除 履 选 ”选项 。 


在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 浓 除 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 清 除 筛选 ”选项 ， 如 图 16- 
53 所 示 ， 可 还 原 数据 。 单 击 “ 全 部 清除 ”选项 ， 可 清除 数据 透视 图 中 的 全 部 数据 。 














第 17 章 ”单元 格 内 数据 天 系 的 图 形 化 分 析 


图 表 能 够 直观 地 展示 数据 ， 而 Excel 提 供 的 单元 格 内 的 图 形 化 效果 ， 不 仅 创 建 简 单 便捷 ， 还 能 达到 直观 地 展示 数据 的 效果 。 
条 件 格 式 能 够 以 颜色 和 图 形 快速 突出 单元 格 区 域内 的 重点 数据 ;迷你 图 ， 可 将 图 表 浓 缩 到 单元 格 内 ， 可 谓 是 图 表 的 小 型 版 本 。 


17.1 以 颜色 突出 单元 格 内 的 重点 数据 


使 用 条 件 格式 能 快速 让 满足 某 个 条 件 的 单元 格 区 茂 突 出 显示 。 其 中 ， 突 出 显示 单元 格 规则 、 项 目 选取 规则 和 色 阶 变化 能 够 以 
颜色 突出 单元 格 内 的 重点 数据 。 


17.1.1 使 用 突出 显示 单元 格 规则 突出 满足 条 件 的 单元 格 


突出 显示 单元 格 规则 用 于 为 满足 某 个 条 件 的 单元 格 目 动 应 用 设置 的 格式 。 其 规则 包括 大 于 、 小 于 、 介 于 、 等 于 、 文 本 包 合 、 
发 生日 期 和 重复 值 。 


示例 17-1 突出 显示 月 工资 大 于 5000 的 临时 员工 


I 临 时 员工 工资 表 用 于 计算 I 临 时 员工 的 工资 。 临 时 员工 是 组 成 公司 人 员 的 一 部 分 ， 一 般 情 况 下 ， 都 以 天 数 和 日 工资 计算 临时 员 
工 工 资 。 技 术 含量 较 高 的 岗位 ， 日 工资 相对 较 高 ， 若 该 月 工作 天 数 较 多 ， 工 资 也 较 高 。 可 使 用 突出 单元 格 显示 规则 突出 显示 月 工 
资 大 于 5000 的 临时 员工 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文 件 \ 临 时 员工 工资 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 临 时 员工 工资 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 草 \ 原 始 文 件 \ 临 时 员工 工资 表 .xlsx， 选 择 E4:E11 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 
击 “ 条 件 格 式 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “突出 显示 单元 格 规则 ”， 在 展开 的 下 级 列表 中 单 击 “大 于 ”选项 ， 如 图 
17-1 所 不。 


弹出 “大 于 ”对 话 框 ， 设 置 值 为 5000， 设 置 格式 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 
作 表 中 可 以 看 到 大 于 5000 的 数据 突出 显示 ， 如 图 17-2 所 示 。 





图 17-1 单 击 “ 大 于 ”选项 




















































































































图 17-2 设置 突出 显示 并 显示 效果 


技 I517-1 突出 显示 包 从 某 文本 的 里 元 格 


右 要 突出 显示 包含 某 个 文本 的 单元 格 ， 可 在 “突出 显示 单元 格 规则 ”中 选择 “文本 包含 ”选项 。 在 “文本 中 包含 ”对 话 框 中 
输入 文本 ， 设 置 格式 ， 如 图 17-3 所 示 ， 即 可 突出 显示 。 
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近 巧 17-2 ”突出 显示 友 生 日 期 在 某 个 时 间 段 内 的 单元 格 


实际 工作 中 ， 数 据 量 大 。 要 在 工作 表 中 查找 某 个 日 期 的 记录 靠 眼 力 是 不 可 靠 的 。 使 用 Excel 突 出 显示 单元 格 规则 的 “ 友 生 日 
期 ”选项 ， 可 快速 解决 。 打 开 “ 友 生日 期 ”对 话 框 ， 可 选择 明天 、 最 近 7 天 等 友 生日 期 设置 格式 ， 如 图 17-4 所 示 。 返 回 工作 表 
发 生日 期 被 应 用 了 格式 。 





图 17-4 ”突出 显示 发 生日 期 在 茶 个 时 间 段 内 的 单元 格 


17.1.2 ”使 用 项 目 选 取 规 则 突出 待 合 选 取 沁 围 的 里 元 格 


项 目 选 取 规 则 用 于 突出 显示 蛙 元 格 区 域内 鼎 一 定 比例 的 数据 所 在 的 蛙 元 格 ， 如 值 最 大 或 最 小 的 N 项 、 信 和 最 大 或 最 小 的 N% 
项 、 高 于 或 低 于 平均 值 。 


示例 17-2 突出 显示 销售 业绩 的 后 三 位 


销售 业绩 表 记 录 了 企业 销售 哪些 产品 给 哪些 企业 ， 销 售 金额 为 多 少 。 这 里 使 用 项 目 选 取 规 则 快速 显示 销售 业绩 后 三 位 的 记 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 业 绩 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 销 信 业 绩 表 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 业绩 表 .xlsx， 选 择 D3:D13 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 
击 “ 条 件 格 式 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “项 目 选 取 规 则 ”， 再 单 击 下 级 列表 中 的 “最 后 10 项 ”选项 ， 如 图 17-5 
所 示 。 


;又 02 ”弹出 “最 后 10 项 ”对 话 框 ,设置 值 为 3， 格 式 为 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”选项 ， 单 十 “确定” 按钮。 返回 工作 表 
中 ， 可 看 到 倒数 三 位 的 值 所 在 的 单元 格 应 用 了 设置 的 格式 ， 如 图 17-6 所 示 。 




















图 17-6 ”设置 突出 显示 并 显示 效果 


反 巧 17-3 ”突出 显示 高 于 或 低 于 平均 值 的 项 


通过 “项 目 选 取 规 则 ”可 突出 显示 高 于 或 低 于 平均 值 的 单元 格 。 以 高 于 平均 值 为 例 ， 选 择 单 元 格 区 域 ， 在 “项 目 选 取 规 
则 ”下 级 列表 单 击 “ 高 于 平均 值 ” 选 项 。 打 开 “ 高 于 平均 值 ” 对 话 框 ,设置 格式 ， 如 图 17-7 所 示 ， 即 可 突出 显示 高 于 平均 值 的 
项 。 




















图 17-7 突出 显示 高 于 或 低 于 平均 值 的 项 


17.1.3 ”使 用 色 阶 表现 里 元 格 中 数据 的 大 小 \ 


色 阶 可 根据 数据 的 大 小 为 单元 格 套 用 三 种 或 两 种 颜色 的 底 纹 渐 变 效果 。Excel 2013 为 用 尸 提 供 了 12 种 样式 的 色 阶 ， 包 括 
绿 、 黄 、 红 色 阶 ， 数 据 由 大 到 小 用 绿色 、 黄 色 、 红 色 渐 变 显 示 。 


示例 17-3 ”使 用 色 阶 区 分 销售 员 的 销售 业绩 高 低 


员工 销售 业绩 表 用 于 统计 员工 的 月 度 销售 额 ， 使 用 色 阶 能 够 让 销售 额 的 数据 大 小 更 加 显著 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 齐 \ 原 始 文件 \ 员 工 销售 业 绩 表 .XLSX 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 销 售 业 绩 表 .对 sx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 草 \ 原 始 文 件 \ 员 工 销售 业绩 表 .xlsx， 选 择 E3:E12 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 单 
击 “ 条 件 格 式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 色 阶 ”， 在 展开 的 下 级 列表 中 选择 合适 的 选项 ， 如 图 17-8 所 示 。 


随后 在 单元 格 区 域 中 可 以 看 到 以 红色 底 纹 显示 业绩 高 的 单元 格 ， 以 蓝 色 底 纹 显示 业绩 低 的 单元 格 ， 如 图 17-9 所 
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新 建 规则 (I).… 





图 17-8 选择 合适 的 色 阶 样式 


B L D 
4 月 份 员工 销售 业绩 表 
编号 | 姓名 | 性 别 [所属 部 门 
XS001 
XS002 
XS003 


XS004 

XS005 
XS006 
XS007 
XS008 
XS009 斯 性 
XS010 





图 17-9 ”设置 色 阶 后 的 效果 


17.2 ”以 数据 条 和 图 标 集 表现 数据 变化 


在 条 件 格式 中 除了 以 颜色 突出 单元 格 内 的 重点 数据 外 ， 还 可 以 用 图 形 (如 数据 条 、 图 标 集 等 ) 表现 单元 格 区 域内 数据 的 变 
化 。 


17.2.1 ”使 用 数据 条 比较 里 元 格 数 值 大 小 
数据 条 用 条 形 长 短 表示 该 单元 格 内 数据 的 大 小 。 Excel 提 供 了 渐变 填充 和 实心 填充 两 种 数据 条 样式 方便 用 户 快速 使 用 ， 
示例 17-4 通过 效 据 条 长 得 比较 产品 单价 


购买 产品 时 需要 货 比 三 家 ， 使 用 Exce| 能 够 快速 比较 结果 。 例 如 单 睛 价格 对 比 表 记 录 了 产品 的 售 价 ， 并 计算 出 单 上 请 价 ， 价 格 
区 别 在 几 角 之 间 ， 使 用 数据 条 能 够 快速 比较 数据 的 大 小 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文 件 \ 单 片 价格 对 比 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 单 片 价 格 对 比 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文 件 \ 单 片 价格 对 比 表 .xlsx， 选 择 E3:E10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 
击 “ 条 件 格式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “数据 条 ”， 在 展开 的 下 级 列表 中 选择 合适 的 数据 条 ， 如 图 17-10 所 示 。 


”随后 ， 在 蛙 元 格 区 域 中 可 以 看 到 添加 数据 条 后 的 效果 ， 如 图 17-11 所 示 。 
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图 17-11 添加 数据 条 后 的 效果 


反 巧 17-4 更改 条 形 图 的 外 观 和 万 同 


除了 Excel 提 供 的 内 置 数据 条 样式 外 ， 用 尸 还 可 以 目 定 义 数 据 条 的 外 形 和 方向 。 


在“ 开始 ”选项 卡 中 单 击 “条 件 格式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “数据 条 ”， 在 展开 的 下 级 列表 中 单 击 “ 其 他 
规则 ”选项 。 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 目 动 选择 “基于 各 目 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 ”规则 类 型 。 在 “编辑 规则 说明 ”组 
中 目 动 选择 格式 样式 为 “数据 条 ”。 可 设置 条 形 图 的 外 观 ， 如 填充 的 样式 和 颜色 、 边 框 的 样式 和 颜色 。 可 设置 条 形 图 的 方向 ， 如 
上 下 文 、 从 左 到 右 和 从 厂 到 左 ， 如 图 17-12 所 示 。 


w 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 而 
对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
b> 公 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


公 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 属 式 
翌 骨 全 式 确 十 警 认 站 格式 的 单元 局 
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图 17-12 ”更改 条 形 图 的 外 观 和 方向 














17.2.2 ”使 用 图 标 集 划 分 单元 格 效 据 沁 转 


图 标 集 可 以 在 单元 格 区 域内 各 范围 的 数据 前 显示 不 同 的 图 标 。Excel 2013 提 供 了 方向 、 形 状 、 标 记 、 等 级 四 种 样式 的 内 置 图 
标 集 样式 ， 方 便 用 户 快 速 使 用 。 例 如 方向 中 的 三 向 箭头 (彩色) ， 绿 色 箭 头 表 示 较 大 的 数据 ， 黄 色 箭头 表示 中 等 数据 ， 红 色 箭 头 
表示 较 小 的 数据 。 


在 单 片 价 格 对 比 表 中 除了 要 比较 产品 单价 的 数值 大 小 外 ， 有 时 候 还 需要 筛选 出 价格 较 高 或 较 低 蕊 围 的 数据 。 使 用 图 标 集 能 够 
快速 区 别 不 同 价格 沁 围 的 产品 单价 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文 件 \ 单 片 价格 对 比 表 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 单 片 价格 对 比 表 1.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 草 \ 原 始 文 件 \ 单 厂价 格 对 比 表 1.xlsx， 选 择 E3:E10 单 元 格 区域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 


单 击 “条 件 格式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “图 标 集 ”， 在 展开 的 下 级 列表 中 单 击 合适 的 样式 ， 如 图 17-13 所 示 。 


步骤 02 随后， 在 单元 格 区 域 中 可 以 看 到 设置 图 标 集 后 的 效果 ， 如 图 17-14 所 示 。 
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图 17-13 ”设置 图 标 集 
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图 17-14 设置 后 的 效果 
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技 I517-5 目 定 义 图 标 集 规则 


使 用 图 标 集 时 ， 数 据 的 高 低 荡 围 是 系统 根据 单元 格 区 域 中 的 数据 目 动 划分 的 。 当 然 ， 用 尸 也 可 以 根据 实际 情况 目 定义 。 


单 击 “ 条 件 格 式 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “图 标 集 ”， 在 展开 的 下 级 列表 单 击 “ 其 他 规则 ”选项 ， 打 开 “ 新 
建 格式 规则 ”对 话 框 。 此 时 ， 目 动 选择 “基于 各 上 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 ”规则 类 型 。 在 “编辑 规则 说 明 ” 组 中 目 动 选择 格式 
样式 为 图 标 集 。 可 设置 图 标 样式 、 各 图 标 对 应 的 数值 学 围 ， 如 图 17-15 所 示 。 


直人 恒 设 下 所 有 单元 恪 的 格式 
bP 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 设置 格式 
[a ee 生育 卫生 的 数 全 设置 格式 


基于 各 自 信 设置 所 有 单元 格 的 榜 式 : 
































图 17-15” 自 定义 图 标 集 规则 


提示 
重新 设置 图 标 集 规则 时 ， 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 反 转 图 标 次 序 按钮， 可 改变 图 标 集 表 示 数 据 范 围 的 顺序 。 
勾 选 “ 仅 显 示 图 标 ” 复 选 框 ， 可 在 单元 格 中 仅 显 示 图 标 。 


技 I5J17-6 目 定 义 条 件 格 式 规 则 


当 Excel 提 供 的 条 件 格式 规则 不 能 满足 用 户 的 实际 需求 时 ， 还 可 以 目 定义 条 件 格式 规则 。 


选择 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 规则 ”选项 。 阐 出 “新 建 格式 规则 ”对 话 
框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 合适 的 规则 类 型 ， 在 “编辑 规则 说 明 ” 组 中 设置 格式 样式 、 条 件 等 ， 如 图 17-16 所 示 ， 即 
可 为 选择 的 单元 格 区 域 自 定义 条 件 格式 规则 。 


by i= 三 He 格 的 格 款 
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图 17-16” 自 定义 条 件 格 式 规 则 


反 巧 17-7 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 蛙 元 格 


使 用 “使 用 公 陈 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”规则 能 够 帮助 用 户 人 在 实际 工作 中 完成 很 多 单元 格格 式 的 设置 ， 如 隅 行 填充 底 纹 。 


选择 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则” 对话 框 ， 选 择 “ 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 日 元 格 ” 选 项 ， 在 “为 符合 此 公式 的 值 
设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 设 置 格式 ， 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 17-17 所 示 ， 返 回 工 作 表 
中 ， 即 可 为 选择 的 单元 格 区 域 阳 行 填 序 底 纹 。 


by 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
bP 只 为 包含 A 

















图 17-17 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


17.3 ”以 迷你 图 表现 一 组 数据 的 变化 二 


迷你 图 是 创建 在 一 个 单元 格 中 的 小 型 图 表 ， 使 用 迷你 图 可 以 直观 地 反映 一 组 数据 的 变化 趋势 。Excel 2013 提 供 了 折线 图 、 柱 
形 图 和 和 鳃 亏 图 三 种 迷你 图 类 型 。 创 建 迷你 图 后 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 编辑 迷你 图 ， 如 更 改 迷 你 图 的 数据 、 类 型 和 样式 。 


Excel 提 供 了 两 种 迷你 图 的 概念 : 一 是 单个 迷你 图 ， 二 是 迷你 图 组 。 迷 你 图 组 即 由 多 个 迷你 图 组 成 。 创 建 迷 你 图 组 后 ， 可 一 
次 更 改 迷 你 图 组 中 所 有 迷你 图 的 数据 、 类 型 和 样式 。 在 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 折 续 图 ”组 中 合适 的 迷你 图 类 型 ， 打 开 “ 创 建 
迷你 图 ”对 话 框 ， 选 择 所 需 数据 的 数 气泡 围 和 迷你 图 放置 的 位 置 ， 即 可 完成 迷你 图 的 创建 。 知 选择 的 数据 汉 围 和 迷你 图 放置 的 位 
置 为 对 应 的 单元 格 区 域 便 可 创建 迷你 图 组 。 


上 半年 销售 业绩 表 用 于 记录 各 部 门 上 半年 每 个 月 的 销售 情况 。 这 时 可 根据 数据 创建 折线 迷你 图 直观 地 查看 数据 走势 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 上 半年 销售 业绩 表 .xlsx 
最 终 文件 ”下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 上 半年 销售 业绩 表 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 草 \ 原 始 文 件 \ 上 半年 销售 业绩 表 .xlsx， 在 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 迷 你 图 ”组 中 
的 “折线 图 ”按钮 ， 如 图 17-18 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ,设置 数据 范围 和 位 置 泡 围 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 17-19 所 示 。 





POWERPIVOT 





图 17-18 ” 单 击 “折线 图 ”按钮 





图 17-19 ”设置 迷你 图 范围 


步骤 03 ”返回 工作 表 中 ， 在 位 置 汉 围 可 以 看 到 创建 的 迷你 图 ， 按 照 同样 的 万 法 为 其 他 销售 部 创建 迷你 图 ， 创 建 后 的 效果 如 
图 17-20 所 示 。 
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图 17-20 ”创建 迷你 图 后 的 效果 


反 巧 17-8 快速 创建 迷你 图 组 


在 示例 17-6 中 重复 相同 的 操作 为 各 销售 部 的 数据 创建 迷你 图 ， 其 实 ， 可 以 使 用 创建 迷你 图 组 的 方式 同时 创建 。 打 开 “ 创 建 
迷你 图 ”对 话 框 ， 在 数据 范围 和 位 置 范围 中 设置 包括 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 17-21 所 示 。 返 回 工 作 表 中 ， 便 创 
建 了 达 你 图 组 。 





图 17-21 快速 创建 迷你 图 组 


提示 
创建 了 单个 的 迷你 图 后 ， 选 中 所 有 的 迷你 图 ， 可 以 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 分 组 ”组 中 的 “组 合 ”按钮 ， 


将 其 组 合成 迷你 图 组 ， 方 便 同 时 对 所 有 的 迷你 图 更 改 类 型 、 样 式 等 。 


技 I517-9 使 用 REPTO 辫 数 创 建 迷 你 图 


迷你 图 只 能 在 一 个 单元 格 中 显示 某 行 或 某 列 中 的 数据 。 使 用 REPTO 沙 数 能 根据 单个 的 蛙 元 格 创建 迷你 图 ， 并 且 比 较 相关 单元 
格 区 域 中 数据 的 天 系 。 


在 单元 格 中 输入 公式 “=REPT(" ee",B4/100)”， 重 复 显 示 B4/100 个 “于 ”图 形 。 并 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 中 ， 可 以 看 
到 创建 迷你 图 后 的 效果 ， 如 图 17-22 所 示 。 


























图 17-22 ”使 用 REPTO 函 数 创 建 迷你 图 
提示 


在 键盘 上 按 【Delete】 键 是 无 法 删除 迷你 图 的 。 选 择 要 删除 的 迷你 图 所 在 的 单元 格 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 
击 “ 渍 除 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “清除 所 选 的 迷你 图 ”选项 ， 可 删除 选择 的 迷你 图 。 


17.3.2 更改 迷你 图 数据 

创建 迷你 图 后 ， 寿 要 更 改 迷 你 图 的 源 数 据 ， 可 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 的 “迷你 图 ”组 中 完成 操作 。 单 击 “ 编 辑 数 
据 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 更 改 数据 的 选项 ， 如 图 17-23 所 示 。 

` 编辑 组 位 置 和 数据 : 更 改 所 选择 的 迷你 图 组 的 位 置 和 数据 源 。 

: 编辑 单个 迷你 图 的 数据 : 仅 编辑 所 选 迷 你 图 的 数据 源 。 

- 隐藏 和 清空 单元 格 : 更 改 空 单元 格 的 显示 方式 和 是 否 显 示 隐 藏 数据 。 


切换 行 / 列 : 按 行 或 按 列 显示 迷你 图 数据 。 








图 17-23 更改 迷你 图 数据 


示例 17-7 ”更改 上 半年 销售 走势 迷你 图 的 数据 产 为 第 一 季度 


上 半年 销售 业绩 表 包 合 第 一 季度 和 第 二 季度 的 数据 ， 若 只 需 查 看 第 一 季度 的 数据 可 修改 数据 源 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 草 \ 原 始 文 件 \ 上 半年 销售 业绩 表 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 上 半年 销 信 业绩 表 1.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 草 \ 原 始 文 件 \ 上 半年 销售 业绩 表 1.xlsx， 选 中 H4 单 元 格 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ” 选 
项 卡 中 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 单 个 迷你 图 的 数据 ”选项 ， 如 图 17-24 所 示 。 


2 ”在 “编辑 迷你 图 数据 ”对 话 框 中 修改 数据 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 17-25 所 示 。 
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图 17-24 单 击 “ 编 辑 单 个 迷你 图 数据 ”选项 





图 17-25 ”编辑 数据 


步骤 03 ”返回 工作 表 中 ， 在 H4 单 元 格 中 可 以 看 到 更 改 数据 区 域 后 的 效果 ， 按 照 同 样 的 方法 ， 为 其 他 的 迷你 图 更 改 数据 区 
域 ， 更 改 完毕 后 ， 效 果 如 图 17-26 所 示 。 


D 9 
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图 17-26 ”更改 数 据 后 的 效果 


17.3.3 ”更 改 迷 你 图 类 型 
人 在 “插入 ”选项 卡 的 “迷你 图 ”组 中 和 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”组 中 ， 可 清楚 地 看 到 迷你 图 类 型 包括 折 续 
图 、 柱 形 图 和 锰 亏 图 。 
` 折线 图 : 可 用 于 直观 地 展示 数据 的 变化 趋势 。 
“ 柱 形 图 : 可 用 于 对 比 数据 。 
- 盈亏 图 : 可 用 于 直观 地 展示 正 负 值 。 


创建 好 迷你 图 后 ， 可 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”组 中 随意 更 改 迷你 图 的 类 型 。 
示例 17-8 ”将 销售 走势 迷你 图 更 改 为 各 月 份 销售 对 比 图 


折线 图 用 于 显示 数据 的 变化 情况 ， 柱 形 图 侧重 于 数据 的 对 比 情况 。 若 要 查看 上 半年 销售 业绩 数据 的 对 比 情况 ， 可 将 折线 图 更 
改 为 柱 形 图 。 


计 ” 


要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文 件 \ 上 半年 销售 业绩 表 2.Xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 齐 \ 最 终 文 件 \ 上 半年 销售 业绩 表 2.Xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 草 \ 原 始 文 件 \ 上 半年 销售 业绩 表 2.xlsx， 选 择 H4:H7 单 元 格 区 域 ,在 "3 
选项 卡 下 ， 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 图 17-27 所 示 。 


步骤 02 更改 为 柱 形 图 后 ， 可 直观 地 看 到 上 半年 销售 业绩 的 对 比 情况 ， 如 图 17-28 所 示 。 
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上 半年 销售 业绩 表 



























































图 17-28 ”更改 为 柱 形 图 后 的 效果 
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选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 提供 了 36 种 内 置 样式 ， 用 户 可 快速 选择 。 还 可 以 更 改 迷 你 图 颜色 和 标记 颜 


销售 对 比 图 用 于 对 比 上 半年 每 个 月 各 个 部 门 的 销售 情况 ， 是 柱 形 迷你 图 。 迷 你 图 默认 为 深蓝 色 ， 用 户 可 套用 内 置 的 迷你 图 样 
式 快速 美化 迷你 图 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 对 比 图 .lsx 


最 终 文件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 对 比 图 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 草 \ 原 始 文 件 \ 销 售 对 比 图 .xlsx， 单 击 创建 的 柱 形 迷 你 图 组 中 的 任 一 单元 格 ， 在 “迷你 
图 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 17-29 所 示 。 


步骤 02 随后， 在 单元 格 区 域 中 可 以 看 到 迷你 图 组 套用 迷你 图 样式 后 的 效果 ， 如 图 17-30 所 示 。 
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图 17-29 ”选择 合适 的 迷你 图 样式 
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图 17-30 ”套用 迷你 图 样式 后 的 效果 
提示 
选择 要 从 迷你 图 组 中 独立 的 迷你 图 所 在 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 选项 卡 下 单 击 “ 取 消 组 合 ”按钮 可 
将 迷你 图 组 取消 。 
反 巧 17-10 ”修改 迷你 图 闫 色 


内 置 的 样式 耕 不 能 满足 用 尸 的 需求 ， 可 以 目 定 义 迷 你 图 的 颜色 。 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 
的 “ 巡 你 图 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 图 17-31 所 示 。 还 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ”选项 ， 在 弹出 
的 “颜色 ”对 话 框 中 自 定义 颜色 。 知 迷你 图 类 型 为 折线 图 ， 还 可 以 设置 粗细 ， 将 鼠标 指针 指向 “粗细 ”， 在 展开 的 下 级 列表 中 选 
择 合适 的 样式 即 可 。 
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图 17-31 ”修改 迷你 图 颜色 


技巧 17-11 显示 并 更 改 迷 你 图 标记 颜色 


迷你 图 标记 包括 : 负 点 、 标 记 、 高 点 、 低 点 、 首 点 、 尾 点 。 人 在 实际 工作 中 ， 有 时 候 需 要 突出 显示 这 些 点 。 在 “迷你 图 工具 - 
设计 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 勾 选 相应 的 复 选 枉 ， 可 以 显示 迷你 图 标记 。 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 标 记 颜 色 ” 下 三 角 按 钮 ， 企 展 
开 的 下 拉 列 表 中 指向 相应 的 标记 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 选择 合适 的 斋 色 ， 如 图 17-32 所 示 ， 可 更 改 标记 颜色 。 
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图 17-32 ”显示 并 更 改 迷 你 图 标记 颜色 
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第 18 章 ”使 用 图 表 直 观 展示 数据 关系 


图 表 不 仪 能 够 直观 地 展示 数据 ， 还 可 以 分 析 数 据 。 在 Excel 中 用 户 可 以 友 挥 想象 力 创建 实际 工作 中 需要 的 图 表 。 既 可 通过 
Excel 内 置 的 样式 快速 修改 图 表 的 布局 和 样式 ， 使 图 表 更 美观 ， 也 可 以 手动 设置 图 表 中 的 各 个 元 素 ， 使 图 表 更 具 个 性 。 


18.1 图 表 的 创建 与 编辑 


图 表 能 够 直观 地 反映 数据 情况 ， 如 增 减 趋势 、 对 比 情况 。Excel| 提 供 了 11 种 图 表 类 型 ， 用 户 可 以 根据 数据 快速 创建 图 表 ， 当 
数据 友 生 更 改 时 ， 还 可 以 快速 更 新 图 表 中 的 数据 。 


18.1.1 图 表 h9 快 速 创 建 


在 Excel 2013 的 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 能 快速 创建 图 表 ， 可 单 击 组 中 的 各 图 表 类 型 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 选择 合适 的 类 型 。 也 可 以 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ,打开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 类 型 创建 。 


示例 18-1 创建 部 门 费 用 对 比 图 


部 门 费用 统计 表 用 于 统计 各 部 门 因为 各 种 原因 使 用 的 费用 情况 ， 如 差旅费 、 宣 传 费 、 招 待 费 。 因 为 部 门 性 质 的 不 同 ， 各 类 别 
费用 产生 的 多 少 也 不 相同 。 为 了 查看 费用 使 用 是 否 合理 ， 可 以 创建 部 门 费用 对 比 图 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 部 门 费用 统计 表 . 世 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 部 门 费 用 对 比 图 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 部 | 门 费用 统计 表 .xlsx， 选 择 A2:A7 和 F2:F 7 单元 格 区 域 ， 在 
项 卡 下 单 击 “ 插 入 柱 形 图 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 合适 的 柱 形 图 选项 ， 如 图 18-1 所 示 。 


家 02 ”随后 即 可 通过 创建 的 柱 形 图 快速 比较 各 部 门 费用 的 多 少 ， 如 图 18-2 所 示 。 


“插入” 


开 点 工具 加 载 项 POWERPIVOT 


ET 


”更 寄 柱 形 图 (MI)... 





图 18-2 ”创建 柱 形 图 后 的 效果 


技巧 18-1 使 用 【Alt+F1】 组 合 键 创 建 谋 入 式 图 表 


按照 图 表 的 位 置 ， 将 图 表 分 为 骨 入 式 图 表 和 图 表 工 作 表 。 图 表 工 作 表 是 指 以 图 表 为 工作 表 独 立 存 在 的 。 一 般 创建 的 图 表 为 柑 
入 式 图 表 ， 除 了 使 用 传统 的 方式 创建 图 表 外 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 。 选 择 图 表 区 域 ， 如 图 18-3 所 示 ， 按 【Alt+F1】 组 合 键 ， 即 可 
快速 创建 图 表 。 


D) 
部 门 费 用 统计 素 
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图 18-3 使 用 【Alt+F1】〗 组 合 键 创建 谱 入 式 图 表 


| 





技 1518-2 ”使 用 【F11】 键 创建 图 表 工作 表 


使 用 【Alt+F】 组 合 键 可 快速 创建 嵌入 式 图 表 ,， 使 用 【F11]】 键 可 创建 图 表 工 作 表 。 


选中 图 表 ， 按 【F11】 键 ， 可 新 建 图 表 工 作 表 ， 并 在 工作 表 中 显示 选中 的 图 表 ， 如 图 18-4 所 示 。 


此 所 总 叶童 院 三 区 
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图 18-4 使 用 【F11】 键 创建 图 表 工 作 表 


18.1.2 图表 效 据 的 更 新 

创建 图 表 后 ， 若 源 数 据 发 生 改 变 ， 可 以 对 图 表 数 据 进 行 更 新 。 同 时 ， 可 以 重新 选择 图 表 的 源 数 据 。 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 
项 卡 下 ， 单 击 “ 选 择 数 据 ” 按 钮 。 打 开 “选择 数 据 源 ”对 话 框 ， 如 图 18-5 所 示 ， 在 该 对 话 框 中 更 改 数据 。 

:图表 数据 区 域 : 图 表 所 包含 的 数据 区 域 。 

切换 行 / 列 : 单 击 该 按钮 ， 图 例 项 和 水 平 轴 标签 互 换 。 

“ 图 例 项 : 图 表 中 图 例 显示 的 内 容 。 

“ 水 平 (分 类 ) 轴 标 签 : 图 表 中 水 平 坐标 轴 标 签 内 容 。 


- 隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 : 单 击 该 按钮 ， 打开“ 隐藏 和 空 单元 格 设置 ”对 话 框 ， 设置 空 单 元 格 和 隐藏 数据 的 处 理 方式 。 








图 18-5 ”选择 数据 源 


示例 18-2 ”重新 选择 部 | ] 费 用 更 新 图 表 


在 示例 18-1 中 展示 的 费用 为 各 部 门 的 总 额 ， 在 实际 工作 中 会 将 各 个 类 别 的 费用 分 类 比较 。 创 建 图 表 后 ， 使 用 “选择 数据 
源 ” 对 话 框 ， 不 用 重新 创建 图 表 ， 便 可 重新 选择 源 数 据 更 改 图 表 数 据 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 齐 \ 原 始 文件 \ 部 门 费 用 对 比 图 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 部 门 费用 对 比 图 1.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 草 \ 原 始 文 件 \ 部 门 费 用 对 比 图 1.xlsx， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 中 单 
击 “ 选 择 效 据 ” 按 钮 ， 如 图 18-6 所 示 。 


2 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 更 改 数据 ， 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 18- 7 所 示 。 





图 18-6 单 击 “选择 数据 按钮 











图 18-7 更 改 数 据 源 


步骤 03 ”返回 工作 表 中 可 以 看 到 更 改 源 数据 后 的 图 表 效 果 ， 如 图 18-8 所 示 。 


男 差 旅费 


加 招待 费 
图 宣传 费 
四 费用 总 摇 


秘书 处 销售 部 斌 农 部 





图 18-8 ”更改 源 数据 后 的 图 表 效 果 


近 巧 18-3 ”使 用 拖 动 法 快速 更 新 图 表 数 据 


除了 使 用 “选择 数据 源 ” 对 话 框 外 ， 还 可 以 使 用 拖 动 法 快速 更 改 图 表 数 据 源 。 


选中 数据 系列 ， 将 鼠标 指针 移动 到 区 域 控制 点 上 ， 当 鼠标 捐 针 变 成 双向 箭头 形状 时 ， 拖 动 鼠 标 到 合适 的 区 域 ， 如 图 18-9 所 
， 释 放 鼠 标 即 可 更 改 图 表 数 据 源 。 
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图 18-9 ”使 用 拖 动 法 快速 更 改 图 表 数 据 


技巧 18-4 ”切换 图 表 的 行 / 列 


切换 图 表 的 行 和 人 询 能 快速 更 改 图 表 中 水 平 坐标 轴 和 垂直 坐标 轴 的 数据 。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 
击 “ 数 据 ” 组 中 的 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 如 图 18-10 所 示 ， 可 快速 切换 图 表 中 的 行 / 列 数据 。 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 切 
换行 / 列 ” 按 钮 也 可 切换 。 








图 18-10 “切换 图 表 的 行 / 列 


扩 巧 18-5 ”移动 图 表 全 其 他 工作 表 


通过 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 不 仅 可 以 将 图 表 移 动 到 新 工作 表 中 ， 还 可 以 将 图 表 移 动 到 其 他 工作 表 中 。 选 中 图表， 在 “图 表 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 对 象 位 于 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 合适 的 工作 表 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 18-11 所 示 。 








图 18-11 移动 图 表 至 其 他 工作 表 


18.2 图 表 的 布局 和 样式 设置 


创建 好 图 表 后 ， 可 为 图 表 设 置 布局 和 样式 ， 设 置 的 方式 有 两 种 : 使 用 预定 义 设 置 和 手动 更 改 。 在 对 图 表 进 行 快 速 布 局 和 样式 
设置 之 前 ， 需 要 了 解 图 表 中 的 元 素 。 默 认 情 况 下 创建 的 图 表 如 图 18-12 所 示 ， 包 括 图 表 区 、 绘 图 区 、 数 据 系列 、 坐 标 轴 、 图 例 和 


慰 题 。 
“图表 区 : 图 表 区 包括 整个 图 表 及 所 有 其 他 元 素 。 
“ 绘图 区 : 绘图 区 通过 轴 来 确定 ， 包 括 所 有 数据 系列 。 
- 数据 系列 : 指 根据 源 数据 的 行 或 列 绘制 的 数据 点 。 
- 坐标 轴 : 界定 图 表 绘 图 区 的 线条 ， 并 作为 度量 数据 系列 的 参照 框架 。 
` 图 例 : 用 于 标识 数据 系列 的 顾 色 。 
“标题: 图 表 内 容 的 说 明 性 文本 。 
除了 默认 的 部 分 图 表 元 素 外 ， 还 可 以 为 图 表 添 加 需要 的 元 素 ， 如 数据 标 演 、 模 拟 运算 表 、 网 格 疆 。 
- 数据 标签 : 为 数据 标记 提供 附加 信息 的 标签 ， 数 据 标签 代表 源 数据 表单 元 格 的 单个 数据 点 或 值 。 
“ 模拟 运算 表 : 用 于 显示 一 个 或 多 个 公式 中 替换 不 同 值 时 结果 的 单元 格 区 域 。 


“ 网 格 线 : 使 用 网 格 线 方便 查看 图 表 中 数据 系列 的 数值 。 
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图 18-12 ”默认 图 表 元 素 


18.2.1 ”图表 的 快速 布局 和 样式 设置 
在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”和 “图 表 样式 ”组 中 可 使 用 内 置 样式 快速 为 图 表 设 置 布局 和 样式 。 


1 选择 预定 义 图 表 布 局 


Excel 2013 提 供 了 11 种 预定 义 图 表 布 局 。 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 布局 即 可 为 图 表 设 
置 布局 。 


示例 18-3 ”快速 更 改 销 售 员 提 成 对 比 图 的 布局 


销售 员 提成 对 比 图 是 根据 销售 员 提 成 计算 表 创 建 的。 在 对 比 图 中 可 以 清楚 地 看 到 各 销售 员 提 成 的 对 比 情况 。 创 建 的 图 表 默 认 
不 显示 数据 标签 ， 可 应 用 预定 义 布 局 快速 添加 数据 标签 ， 以 显示 提成 的 具体 数值 。 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 员 提 成 对 比 图 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 提 成 对 比 图 .xlsx， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” i 


击 “ 快 速 布局 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 布局 样式 ， 如 图 18-13 所 示 。 


随后 ， 可 以 看 到 更 改 图 表 布 局 后 的 效果 ， 如 图 18-14 所 示 。 
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图 18-14 更 改 图 表 布 局 后 的 效果 


除了 选择 预定 义 的 布局 样式 添加 数据 标签 外 ， 还 可 以 手动 添加 数据 标签 。 在 “图 表 工 具 -布局 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 标 
签 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 数据 标签 的 位 置 选项 即 可 。 


Excel 2013 提 供 了 48 种 预定 义 图 表 样 式 ， 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 选 择 合适 的 样式 ， 用 户 可 以 将 其 快速 应 用 到 
列表 中 。 


为 销售 员 提 成 对 比 图 应 用 预定 义 布 局 后 ， 还 可 以 为 其 快速 应 用 图 表 样 式 ， 使 图 表 符 合 实际 工作 需要 。 





要 码 看 视频 


原始 文件 “下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 1.xlsx 
最 终 文件 “下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 1.xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 提 成 对 比 图 1.xlsx， 选 中 图 表 中 的 柱 体 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 
项 卡 下 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 18-15 所 示 。 


步骤 02 随后， 可 以 看 到 图 表 更 改 样式 后 的 效果 ， 如 图 18-16 所 示 。 





图 18-15 ”选择 合适 的 样式 
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图 18-16 ”图 表 更 改 样 式 后 的 效果 


技巧 18-6 ”通过 改变 Excel 默 认 主题 更 改 图 表 样 式 


Excel 提 供 的 预定 义 样 式 可 以 更 改 图 表 的 数据 系列 ， 而 改变 Excel 的 主题 不 仅 能 设置 数据 系列 ， 还 能 修改 图 表 中 的 文字 样式 。 
主题 的 组 成 部 分 有 字体 、 颜 色 、 效 果 。 更 改 主题 后 ， 整 个 效果 仍然 是 协调 并 且 美 观 的。 


在 “页 面 布局 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 主 题 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 主题 样式 ， 如 图 18-17 所 示 ， 可 以 看 到 更 改 
主题 后 的 效果 。 
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图 18-17 通过 改变 Excel 默 认 主 题 更 改 图 表 样 式 


18.2.2 ”手动 更 改 图 表 元 素 的 布局 和 格式 


Excel 2013 提 供 了 手动 更 改 布局 和 格式 的 功能 。 在 “图 表 元 素 ” 菜 单 中 可 以 设置 图 表 的 “坐标 轴 ”“ 趋 势 线 ” “图 表 标 
题 ” “网 格 线 ”“ 图 例 ” “数据 标签 ”等 ， 如 图 18-18 所 示 。 


1 图 表 标 题 


图 表 标题 用 于 概要 说 明 图 表 内 容 ， 一 般 情况 下 ， 可 以 设置 图 表 标题 在 图 表 上 方 或 居中 覆 藉 。 单 击 “ 图 标 元 素 ” 菜 蛙 中 的 图 表 
标题 可 进行 设置 。 在 图 表 标 题 右 侧 的 下 级 菜单 中 ， 还 可 以 设置 标题 的 位 置 。 
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图 18-18 手动 更 改 图 表 元 素 的 布局 和 格式 


示例 18-5 “为 销售 员 提 成 对 比 图 添加 标题 


单独 放置 一 张 图 表 时 ， 各 没有 标题 ， 不 能 明确 地 表明 要 表达 的 内 容 ， 融 像 销售 员 提 成 对 比 图 ， 右 将 它 放置 到 其 他 的 文档 中 ， 


需要 简要 说 明 它 表达 的 信息 ， 标 题 束 是 一 个 途径 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 2.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 销 信 员 提成 对 比 图 2.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 草 \ 原 始 文 件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 2.xlsx， 选 中 图 表 ， 单 击 图 表 右 上 方 的 “+” 号 , 在 


弹出 的 “图 表 元 素 ” 有 菜单 中 ， 单 击 “ 图 表 标 题 ” 选 项 右 侧 的 三 角形 符号 ， 然 后 在 下 级 菜单 中 选择 “居中 履 兰 ”选项 ， 如 图 18-19 
所 示 。 


随后 ， 在 图 表 的 正 上 方 添加 标题 ， 更 改 标题 的 内 容 ， 效 果 如 图 18-20 所 示 。 


晶 提 成 工资 总 
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图 18-20 ”添加 标题 后 的 效果 


2 ”坐标 轴 标 题 


坐标 轴 标 题 分 为 主要 横 坐 标 轴 标 题 和 主要 纵 坐 标 轴 标 题 。 其 中 ， 主 要 横 坐 标 轴 标 题 一 般 显示 人 在 横 坐标 轴 下 方 。 主 要 纵 坐 标 轴 
标题 显示 在 纵 坐 标 轴 的 左 人 出 ， 可 以 将 坐标 轴 标 题 文字 设置 为 旋转 等 效果 。 单 击 “ 坐 标 轴 标 题 ”下 三 角 按 钮 ， 即 可 完成 设置 。 


除了 为 销售 员 提 成 对 比 图 添加 标题 外 ， 还 可 以 为 其 坐标 轴 添 加 标题 ， 包 括 横 坐 标 轴 标 题 和 纵 坐 标 轴 标 题 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 3.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 3.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 3.xlsx， 选 中 图 表 ， 人 在 “图 表 元 素 ” 菜 单 中 勾 选 “ 坐 
标 轴 标 题 ” 选 项 ， 如 图 18-21 所 示 。 


步骤 02” 单 击 默认 的 坐标 轴 标 题 并 修改 标题 文字 ， 可 以 看 到 添加 并 修改 坐标 轴 标 题 后 的 效果 ， 如 图 18-22 所 示 。 
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图 18-21 勾 选 “坐标 轴 标 题 ” 选 项 
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图 18-22 ”添加 并 修改 坐标 轴 标 题 后 的 效果 


图 例 用 于 标识 数据 系列 中 点 或 线 表 示 的 内 容 。 在 Excel 2013 中 可 快速 调整 图 例 的 位 置 。 当 然 ， 还 可 以 为 图 例 设置 格式 ， 包 括 
填充 效果 、 边 框 效 果 和 边框 样式 等 。 


图 例 默认 显示 在 图 表 的 右 侧 ， 用 尸 可 以 将 其 调整 到 图 表 上 万 ， 为 绘图 区 留 下 更 多 的 空间 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 4.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 4.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 草 \ 原 始 文 件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 4.xlsx， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 元 素 ” 菜 单 中 单 击 “ 图 


例 ” 选 项 ， 然 后 在 下 级 菜单 中 单 击 “顶部 ”选项 ， 如 图 18-23 所 示 。 


步骤 02 随后 ， 可 以 看 到 更 改 图 例 位 置 后 的 效果 ， 如 图 18-24 所 示 。 
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图 18-23 单 击 “顶部 ”选项 


销售 员 提成 对 比 图 
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图 18-24 更 改 图 例 位 置 后 的 效果 


提示 


如 果 想 要 让 图 表 中 的 图 例 在 图 表 的 右上 角 显 示 ， 可 在 “设置 图 例 格 式 ” 窗 格 中 设置 。 选 中 图 表 ,， 在 “图 表 元 素 菜单 中 单 
击 “ 图 例 ” 选 项 ， 在 下 级 菜单 中 单 击 “更 多 选项 ”选项 。 打 开 “设置 图 例 格 式 ” 窗 格 ， 在 “图 例 选 项 ”选项 卡 下 单 击 右上 单 
选 按钮 ， 即 可 设置 图 例 位 置 在 图 表 的 右上 角 。 


4 ”数据 标签 


数据 标签 可 用 于 显示 当前 图 表 元 素 的 实际 值 或 者 百分比 。 用 尸 可 根据 实际 需求 快速 将 数据 标签 设 置 到 居中 、 数 据 标签 内 、 轴 
内 侧 、 数 据 标签 外 。 


示例 18-8 ”为 各 部 门人 员 分 布 图 添加 百分比 标签 


各 部 门人 员 分 布 图 用 于 显示 公司 各 部 门人 数 情况 ， 昌 然 使 用 饼 图 ， 但 是 却 不 能 明确 地 显示 各 部 门人 数 占 公司 总 人 数 的 百 分 
比 。 使 用 百分比 数据 标签 可 快速 解决 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 各 部 门人 员 分 布 图 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 各 部 门人 员 分 布 图 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 各 部 门人 员 分 布 图 .x|sx， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 元 素 ”菜单 中 单 击 “ 数 据 
标签 ” 石 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “更 多 选项 ”选项 ， 如 图 18-25 所 示 。 


”弹出 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 在 “标签 选项 ”选项 卡 下 勾 选 “百分比 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 关 闭 ′ 按钮 ， 如 图 18- 
26 所 示 。 
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| ] 显示 引导 线 (H) 


图 18-26 ”设置 数据 标签 格式 


步骤 03 ”随后 可 以 看 到 添加 百分比 数据 标签 后 的 效果 ， 如 图 18-27 所 示 。 


串门 人 员 分 布 图 


加 稍 售 部 四 企划 部 财务 部 四 行政 部 @ 八 力 资 源 部 售后 服务 部 





图 18-27 添加 百分比 数据 标签 后 的 效果 


5 ”数据 表 


右 要 在 图 表 中 展示 具体 的 数据 表格 ， 可 通过 Excel 提 供 的 数据 表 功 能 来 实现 。 


示例 18-9 ”为 收文 曲线 图 添加 模拟 运算 表 


收入 曲线 图 用 于 显示 一 年 中 每 个 月 的 收入 与 支出 曲线 。 在 曲线 中 不 能 清楚 地 看 到 | 数据 信息 ， 若 添加 模拟 运算 表 便 可 对 应 反 
映 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 齐 \ 原 始 文件 \ 收 支 曲 线 图 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 收 支 曲 线 图 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 收 支 曲 线 图 .xlsx， 选 中 图 表 ， 单 击 图 表 右 上 方 的 “+” 号 ， 在 弹出 
的 “图 表 元 素 ” 荣 单 中 ， 勾 选 “ 数 据 表 ”选项 ， 如 图 18-28 所 示 。 


随后 ， 在 图 表 的 下 方 显示 数据 表 ， 如 图 18-29 所 示 。 








网 格 线 
图 例 





图 18-29 ”显示 数据 表 


技巧 18-7 ”设置 图 表 中 的 网 格 线 


网 格 线 显示 在 图 表 的 绘图 区 ， 是 数据 系列 中 查看 数据 的 参照 物 。 网 格 线 有 了 两 大 类 : 横 网 格 线 和 纵 网 格 线 。 两 个 大 类 又 分 为 次 
要 和 主要 的 。 用 户 可 手动 添加 网 格 线 。 下 面 以 添加 主要 横 网 格 线 为 例 介 绍 。 


选中 图 表 ， 在 “图 表 元 素 ” 菜 单 中 ， 单 击 “ 网 格 线 ” 石 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “主轴 主要 水 平 网 格 线 ”， 使 其 
呈 选 中 状态 ， 即 可 添加 成 功 ， 如 图 18-30 所 示 。 


<|| | 








主轴 次 要 水 于 网 格 毕 


| 
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图 18-30 设置 图 表 中 的 网 格 线 


18.2.3 “手动 更 改 图 表 元 紊 的 样式 


使 用 预定 义 图 表 样 式 只 能 更 改 数据 系列 的 样式 ， 但 在 Excel 2013 中 还 可 以 手动 更 改 图 表 元 素 样式 。 成 功 创建 图 表 后 ， 系 统 自 
动 显 示 “ 图 表 工具 -格式 ”选项 卡 。 在 该 选项 卡 下 ， 用 户 可 为 图 表 元 素 设置 形状 样式 ， 为 图 表 中 的 文本 设置 样式 。 


1 手动 设置 图 表 元 素 形状 样式 


图 表 中 的 图 表 元 素 有 多 个 ， 人 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 ， 用 户 可 通过 两 种 方式 为 图 表 元 素 设置 形状 样 
Te 


` 应 用 内 置 样式 : 选中 图 表 元 素 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 。 


" 自 定义 样式 : 选中 图 表 元 素 ， 单 击 “ 形 状 填充 或 “形状 轮廓 或 形状 效果 下 三 角 按 钮 ， 可 自 定 义 样式 。 


部 门 费 用 对 比 图 不 仅 需 要 给 自己 看 ， 有 时 候 还 要 给 领导 或 同事 看 。 因 此 ， 为 部 门 费 用 对 比 图 设置 个 性 化 的 样式 是 非常 有 必要 
的 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 部 门 费 用 对 比 图 2.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 部 门 费 用 对 比 图 2.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 草 \ 原 始 文 件 \ 部 门 费 用 对 比 图 2.xlsx， 选 中 绘图 区 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 ， 


单 击 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 形状 样式 ， 如 图 18-31 所 示 。 


步骤 02 ”选中 图 表 区 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 图 18-32 所 示 。 


开 点 工具 加 载 项 POWERPIVOT 设计 格 亏 
这 形状 填充 - 


ef 形状 效果 * 











图 18-31 ”选择 合适 的 形状 样式 


加 误 黄 POWERPIVOT 
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图 18-32 ”选择 合适 的 形状 填充 


步骤 03 ”随后 可 以 看 到 为 绘图 区 和 图 表 区 设置 样式 后 的 效果 ， 如 图 18-33 所 示 。 





月 售 首 





图 18-33 ”设置 样式 后 的 效果 


2 手动 设置 图 表 的 文本 样式 


在 Excel 2013 中 可 以 为 图 表 中 的 文本 设置 样式 。 可 以 应 用 内 置 的 艺术 字 样式 也 可 以 目 定 义 文本 填充 、 文 本 轮廓 、 文 本 填充 效 
果 。 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 可 完成 设置 。 


示例 18-11 为 收 支 曲线 图 标题 设置 艺术 字样 式 


干 篇 一 律 的 黑色 标题 让 图 表 也 显得 呆板 ， 在 一 般 情况 下 ， 收 支 曲 线 图 需要 给 领导 查看 ， 若 能 为 其 设置 艺术 字样 式 ， 可 使 图 表 
更 加 美观 、 更 有 吸引 力 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 间 \ 原 始 文件 \ 收 支 曲 线 图 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 收 支 曲 线 图 1.xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 收 支 曲 线 图 1.xlsx， 选 中 图 表 标 题 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 , 单 
击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 18-34 所 示 。 


随后 ， 可 以 看 到 设置 艺术 字样 式 后 的 标题 效果 ， 如 图 18-35 所 示 。 





图 18-34 选择 艺术 字样 式 








设置 艺术 字样 后 的 标题 效果 


图 18-35 


反 巧 18-8 更 改 图 表 中 的 字体 格式 


虽然 艺术 字样 式 能 够 更 改 图 表 中 的 文字 颜色 ， 但 是 在 字体 和 字号 等 格式 的 设置 上 ,没有 突出 特点 。 在 Excel 2013 中 ， 创 建 图 
表 后 ， 仍 然 可 以 在 “开始 ”选项 卡 下 设置 字体 格式 。 


选中 图 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 字 体 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字体 ， 如 图 18-36 所 示 ， 可 为 
图 表 中 的 文本 更 改 字 体 。 按 照 同 样 的 方法 ， 可 为 文字 设置 字号 等 其 他 格式 。 


至 华文 细 黑 


一 富 华文 新 笋 

宁 华文 中 宋 

| 下 由 人 本 I 
定 楷体 -6B2312 
下 水 - 书 





图 18-36 ”更 改 图 表 中 的 字体 格式 


18.3 图 表 分 析 


Excel 最 大 的 功能 之 一 丈 是 分 析 数 据 。 创 建 图 表 后 ， 同 样 通过 为 图 表 添加 趋势 线 、 涨 / 跌 柱 线 、 误 笑 线 分 析 图 表 中 的 数据 。 
人 在“ 图表 元 素 ”选项 中 可 以 添加 分 析 线 ， 如 图 18-37 所 示 。 


:趋势 线 : 显示 数据 系列 中 数据 变化 的 趋势 或 走向 的 图 形 曲 线 。 
` 涨 / 跌 柱 线 : 指 第 一 个 数据 系列 与 最 后 一 个 数据 系列 之 间 的 差异 。 


“误差 线 : 表示 图 形 上 相对 于 数据 系列 中 每 个 数据 点 或 数据 标记 的 潜在 误差 量 。 




















图 18-37 为 图 表 添 加 分 析 线 


18.3.1 使 用 趋势 线 分 析 图 表 


趋势 线 可 用 于 预测 研究 ， 也 称 为 回归 分 析 。 通 过 使 用 回归 分 析 ， 可 以 将 图 表 中 的 趋势 线 延 伸 至 事实 数据 以 外 ， 预 测 未 来 。 
Excel 2013 提 供 了 多 种 趋势 线 : 指数 趋势 线 、 线 性 趋势 线 、 对 数 趋势 线 、 多 项 式 趋势 线 、 晕 趋势 线 、 移 动 平均 趋势 线 等 。 早 
击 “ 趋 势 线 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 趋势 线 选项 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 趋 势 线 格式 ” 窗 格 ， 如 图 18-38 所 
示 ， 可 设置 相应 的 趋势 线 。 


` 指数 : 适用 于 速度 增 减 越 来 越 乡 的 数据 值 。 
“ 线性 : 适合 于 简单 线性 数据 集 的 最 佳 拟 合 直线 。 通 常 表示 事物 以 恒定 速率 增加 或 减少 。 
: 对 数 : 如 果 数 据 的 增加 或 减 小 速度 很 快 ， 但 又 迅速 趋 近 平 稳 ， 可 使 用 对 数 趋 势 线 。 


多项式: 数据 波动 较 大 时 使 用 。 可 用 于 分 析 大 量 数 据 的 偏差 。 


` 知 : 适用 于 以 特定 速度 增加 的 数据 集 的 曲线 。 

移动 平均 : 能 够 平滑 处 理 数 据 的 微小 波动 ， 从 而 清晰 地 显示 图 案 和 趋势 。 
- 趋势 预测 : 自 定 义 预测 的 周期 。 

` 设置 截 距 : 指定 重 直 轴 上 趋势 线 与 该 轴 交 叉 的 点 的 值 。 

` 显示 公式 : 勾 选 该 复 选 框 显示 回归 方程 。 

: 显示 R 平 方 值 : 勾 选 该 复 选 框 显示 R 平 方 值 。 


要 知道 趋势 线 预 测 的 值 是 否 可 靠 ， 需 要 关注 趋势 线 的 R 平 方 值 。R 平 方 值 为 0 到 1 之 间 的 数值 ， 当 R 平 方 值 为 1 或 接近 于 1 时 ， 
趋势 线 最 可 靠 。 需 要 注意 的 是 ， 特 定 类 型 的 数据 具有 特定 类 型 的 趋势 线 ， 要 获得 最 精确 的 预测 ， 为 数据 选择 最 合适 的 趋势 线 非 党 
重要 。 





芭 直 妃 为 线 属 式 


趋势 线 选 而 下 
< 本 
4 赴 势 线 选 项 


”图 线性 (LD 
A omma 
趋势 法 名 称 

@) 自动 (A) 

| 自 定义 (QQ) 

趋势 秽 测 

向 前 虽 

向 后 (B) 
| 设置 裁 距 (8) 
| | 显示 公式 (E) 
| 显示 R 平方 值 (R) 


[L 指数 的 











〇 名 项 式 (P) 








O 素 W 











图 18-38 


示例 18-12 为 周 气 温 走势 图 江 加 线性 趋势 线 


少 


周 气 温 走势 图 用 于 统计 一 周 内 气温 的 变化 情况 ， 可 以 是 最 高 气温 、 最 低 气 温 、 平 均 气 温 等 。 


可 以 通过 添加 趋势 线 ， 统 计 出 整体 的 趋势 。 


， 有 可 


4 人 DC 人 
月 6 一 


天 增长 ， 明 天 又 减少 。 


但 是 ， 


〇 移动 平均 (M) 


设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 


0.0 
00 





0.0 


气温 不 是 一 周 内 都 持续 增长 或 减 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 周 气温 走势 图 .lsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 周 气温 走势 图 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 草 \ 原 始 文 件 \ 周 气温 走势 图 .xlsx， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 元 素 ” 选 项 中 单 击 “ 趋 势 
线 ” 石 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 多 选项 ”选项 ， 如 图 18-39 所 示 。 
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图 18-39 单 击 “更 多 选项 ”选项 


步骤 02 ”弹出 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 ， 选 择 趋 势 线 类 型 单 选 按钮 ， 查 看 R 平 方 值 ， 选 择 最 接近 1 的 ， 如 单 击 选 中 “多 项 
式 ” 单 选 按钮 ， 如 图 18-40 所 示 。 


步骤 03 ”返回 图 表 中 ， 可 以 看 到 添加 的 多 项 式 趋 势 线 基本 与 图 表 中 的 数据 系列 拟 合 ， 如 图 18-41 所 示 。 





图 18-40 ”设置 趋势 线 格式 


周 气 温 走 势 图 


一 一 和 多项式 (最 高 气 尖 ) 








图 18-41 添加 多 项 式 趋势 线 后 的 效果 


技 I518-9 ”添加 趋势 线 的 同时 显示 其 公式 和 R 平 万 值 


当 趋 势 线 的 R 平 万 值 等 于 或 近似 于 1 时 ， 趋 势 线 最 可 靠 。 用 趋势 线 拟 合 数据 时 ，Excel 会 自动 计算 其 R 平 方 值 。 可 在 图 表 中 显 
示 R 平 方 值 和 公式 以 查看 具体 内 容 。 


在 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 中 ， 勾 选 “ 显 示 公式 ”和 “显示 R 平 方 值 ” 复 选 框 ， 如 图 18-42 所 示 ， 可 在 图 表 中 显示 该 两 项 


| 显示 公式 (E) 








图 18-42 ”添加 趋势 线 的 同时 显示 其 公式 和 R 平 方 值 


反 巧 18-10 ”使 用 趋势 线 了 预测 未 来 一 段 时 期 内 的 走势 


趋势 线 除 了 有 显示 趋势 的 功能 外 ， 还 可 以 预测 未 来 一 段 时 间 的 走势 ， 这 个 功能 在 股票 、 气 温 等 方面 都 用 得 比较 多 。 


在“ 设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 中 ， 在 “趋势 预测 ”组 中 输入 同 前 或 向 后 的 周期 数 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 18-43 所 示 ， 束 可 
以 在 图 表 中 显示 填写 的 周期 的 走势 了 。 





图 18-43 ”使 用 趋势 线 预 测 未 来 一 段 时 期 内 的 走势 


18.3.2 ”使 用 误 替 绪 分 析 图 表 
在 实验 统计 数据 或 工程 绘图 时 ， 经 常会 产生 误差 值 。 这 些 误差 值 在 Excel 图 表 中 能 够 清晰 地 反映 出 来 ， 只 需要 向 图 表 中 添加 
误差 线 即 可 。 误 差 线 代表 数据 系列 中 每 一 个 数据 标记 潜在 或 不 确定 的 图 形 线条 。 


在 Excel 中 可 以 向 二 维 图 表 如 面积 图 、 条 形 图 、 柱 形 图 、 折 绪 图 、XY 散 点 图 和 气泡 图 中 的 数据 系列 添加 误差 线 。 不 能 向 三 维 
图 表 、 备 达 图 、 饼 图 或 圆 环 图 的 数据 系列 中 添加 误差 线 。 


Excel 内 置 了 三 种 误差 线 ， 包 括 标准 误差 线 、 上 自分 比 误差 线 和 标准 侦 差 误 差 线 。 


: 标准 误差 线 : 标准 误差 使 用 以 下 公式 ， 计 算 图 表 上 显示 的 误差 量 。 





其 中 ，s 为 系列 序号 ，|i 为 系列 s 中 的 数据 点 序号 ，m 为 图 表 中 数据 点 y 的 系列 序号 ，n 为 每 个 系列 中 的 数据 点 数 ，yis 为 系列 s 和 和 
第 i 个 数据 点 的 数据 值 ，ny 为 所 有 系列 中 数据 值 的 思 数 。 


. 百分比 误差 线 : 显示 包括 5% 值 的 所 选 图 表 系 列 的 误差 线 。 


: 标准 偏差 误差 线 : 标准 偏差 使 用 以 下 公式 ， 计 算 图 表 上 显示 的 误差 量 。 








其 中 ，M 表 示 算 术 平 均值 。 


用 户 可 以 在 “设置 误差 线 格式 ” 窗 格 中 目 定 义 误 差 线 的 万 向 、 末 端 样式 、 误 差 量 ， 如 图 18-44 上 所 示 。 


- 方向: 分 为 正 负 偏差 、 负 偏差 、 正 偏差 。 正 偏差 表示 数据 点 向 重 直 轴 正 方向 引 的 偏差 线 ， 负 偏差 表示 数据 点 向 重 直 轴 负 方 
向 引 的 偏差 线 。 


末端 样式 : 分 为 无 线 端 和 线 端 两 种 。 


` 误差 量 : 分 为 固定 值 、 百 分 比 、 标 准 偏差 、 标 准 误差 和 目 定 义 。 





标准 医 过 (E) 
自 定 WIGO) 


图 18-44 “设置 误差 线 格式 ” 窗 格 


示例 18-13 ”为 多 次 实验 的 结果 添加 误差 线 


做 实验 时 ， 经 过 多 次 实验 会 得 到 多 种 结果 ， 而 这 些 结果 会 因为 仪器 、 操 作 等 原因 产生 一 定 的 误差 。 为 了 得 到 正确 的 结果 ， 可 
以 在 Excel 中 绘制 实验 结果 图 ， 并 向 结果 图 中 添加 误差 线 ， 得 到 结果 的 误差 学 围 ， 从 而 更 准确 地 分 析 数 据 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 18 齐 \ 原 始 文件 \ 实 验 结 果 图 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 实 验 结果 图 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 实 验 结果 图 .x|sx， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 元 素 ” 选 项 下 ， 单 击 “ 误 差 
线 ” 石 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 多 选项 ”选项 ， 如 图 18-45 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “设置 误差 线 格式 ” 窗 格 ， 在 “垂直 误差 线 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 选中 “ 正 负 侦 差 ” “ 绪 靖 ” “百分比 ” 单 选 按 
钮 ， 设 置 百分比 为 “8.0%”， 如 图 18-46 所 示 。 




















图 18-45 单 击 “更 多 选项 ”选项 





图 18-46 ”设置 误差 线 格 式 


步骤 03 单 击 “关闭 ”按钮 返回 图 表 中 ， 可 以 看 到 添加 误差 线 后 的 效果 ， 如 图 18-47 所 示 。 得 到 实验 结果 的 误差 汇 围 。 





图 18-47 添加 误差 线 后 的 效果 


反 巧 18-11 壬 化 趋势 线 等 分 析 线 


向 图 表 中 添加 的 分 析 线 ， 如 趋 为 线 、 误 差 线 ， 人 在 默认 情况 下 都 是 黑色 线条 。 但 是 ， 用 户 可 以 通过 设置 线条 的 格式 美化 线条 。 


线条 设置 的 方法 有 两 种 : 一 是 选中 趋势 线 等 分 析 线 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 ， 选 择 合适 的 样式 
即 可 。 另 一 种 是 右 击 趋势 线 等 分 析 线 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 趋势 线 格 式 ” 命 令 。 在 打开 的 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 
的 “填充 线条 ”选项 下 进行 相应 设置 即 可 ， 如 图 18-48 所 示 。 


南安 续 {G) 
s) 目 动 (U) 


疾 色 (C) 
透明 度 (D | 





图 18-48 ”美化 趋势 线 等 分 析 线 


技巧 18-12 ”用 垂直 线 增强 可 读 性 


垂直 线 是 从 数据 系列 的 每 个 数据 点 延伸 到 水 平 轴 的 直线 ， 它 可 以 在 折线 图 和 面积 图 中 绘制 ， 用 于 标识 数据 点 对 应 的 分 类 轴 的 
标志 ， 以 增加 数据 系列 数据 的 可 读 性 。 


选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 选 项 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 线 条 > 尼 直 线 ” 选 项 ， 即 可 添加 素 直 线 ， 如 图 18-49 所 示 。 


2013 年 收入 情况 
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图 18-49 ”用 垂直 线 增强 可 读 性 
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第 19 草 ”模拟 运算 表 和 万 案 官 理 器 的 使 用 


Excel 提 供 了 三 种 数据 分 析 工 具 : 模拟 运算 表 、 单 变量 求解 和 方案 管理 器 。 三 种 工具 各 有 干 秋 ， 使 用 模拟 运算 表 ， 能 从 行 或 


列 中 得 到 多 个 数据 变化 产生 的 结果 ; 单 变 量 求解 能 根据 已 知 的 结果 反 推 已 知 条 件 ; 方案 管理 器 能 建立 多 个 方案 得 到 最 优化 的 方 
案 。 这 三 种 工具 都 是 工作 中 数据 分 析 的 好 帮手 。 


19.1 使 用 模拟 运算 表 


模拟 运算 表 是 模拟 分 析 的 方法 之 一 。 通 过 模拟 运算 表 可 同时 查看 单个 变量 或 两 个 变量 对 公式 运算 结果 产生 的 影响 ， 并 将 这 些 
结果 放 在 一 张 工 作 表 中 便于 比较 。 按 照 行 、 列 变量 个 数 ， 可 将 模拟 运算 表 分 为 单 变量 模拟 运算 表 和 双 变 量 模 拟 运算 表 。 


19.1.1 早 变 量 模 拟 运 算 表 


单 变量 模拟 运算 表 可 用 于 分 析 单 个 变量 对 计算 结果 的 影响 。 使 用 单 变量 模拟 运算 表 的 输入 全 被 排列 在 一 多 或 一 行 中 。 单 变量 
模拟 运算 表 中 使 用 的 公式 必须 引用 一 个 输入 单元 格 。 


示例 19-1 计算 不 同 利率 下 的 月 偿还 客 


实际 工作 中 ， 因 为 贷 球 方式 不 同 ， 贫 球 利率 也 会 有 所 不 同 。 假 设 贫 款 金额 为 25 万 元 ， 贫 球 年 限 为 30 年 ， 即 360 个 月 ， 需 要 计 
算出 不 同 利率 下 的 月 偿还 额 。 在 使 用 单 变 量 模拟 运算 表 之 前 ， 需 要 在 工作 表 的 某 个 单元 格 中 输入 公式 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 计 算 不 同 利率 下 的 月 偿还 额 .区 sx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 计 算 不同 利 率 下 的 月 偿还 额 . 习 sx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 草 \ 原 始 文 件 \ 计 算 不 同 利率 下 的 月 偿还 额 .xlsx， 在 B5 单 元 格 中 输入 公 
式 “=PMT(A5/12,B2,-B1)”， 按 【Enter】 刍 得 到 A5 单 元 格 的 利率 下 的 月 偿还 额 ， 如 图 19-1 所 示 。 


选择 A5:B9 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 拟 运 
算 表 ”选项 ， 如 图 19-2 所 示 。 
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图 19-1 输入 公式 
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图 19-2 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 
步骤 03 ”弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,设置 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 为 “$A$5”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-3 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工 作 表 中 可 以 看 到 在 A5:B9 单 元 格 区 域 中 原来 的 空 单 元 格 显示 了 数据 ， 这 些 数 据 即 为 对 应 的 年 利率 的 月 偿还 
额 ， 如 图 19-4 所 示 。 
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图 19-3 ”设置 引用 列 
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图 19-4 得 到 计算 结果 


19.1.2” 双 变量 模拟 运算 表 


双 变 量 模拟 运算 表 可 用 于 同时 分 析 两 个 变量 对 计算 结果 的 影响 。 这 两 个 变量 可 分 别 排列 在 一 行 和 一 列 中 。 双 变量 模拟 运算 表 
中 使 用 的 公式 必须 引用 一 个 输入 单元 格 。 


实际 工作 中 ， 贷 球 的 年 利率 可 能 根据 贷款 的 年 限 和 方式 不 同 友 生变 化 。 使 用 双 变 量 模拟 运算 表 可 快速 计算 出 不 同 利率 和 不 同 
贷款 年 限 下 的 月 还 球 额 。 使 用 双 变 量 模 拟 运 算 表 之 前 ， 需 要 在 某 个 单元 格 中 使 用 公式 计算 出 某 个 结果 ， 便 于 引用 公式 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 双 变量 模拟 运 萌 表 . 习 Sx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx， 在 A5 单 元 格 中 输入 公 
式 “=PMT(B2/12,B3,B1)”， 计 算 B3 中 的 贷款 年 限 ，B2 中 的 年 利率 ，B1 中 的 贫 蒜 金额 的 月 还 球 额 ， 按 【Enter】 键 ,在 单元 格 
中 显示 计算 结果 ， 如 图 19-5 所 示 。 负 值 表示 需要 支付 的 金额 。 


步骤 02 ”选择 A5:C8 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 拟 运 
表 ” 选 项 ， 如 图 19-6 所 示 。 
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图 19-6 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 


步骤 03 ”弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,设置 输入 引用 行 的 单元 格 为 “$B$3”， 设置 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 为 “$B$2”， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-7 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工 作 表 中 ， 在 单元 格 区 域 的 空 单元 格 中 显示 对 应 的 计算 结果 ， 如 图 19-8 所 示 ， 得 到 不 同年 限 不 同年 利率 下 的 
月 傍 还 额 。 
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图 19-8 ”显示 计算 结果 


反 巧 19-1 利用 双 变 量 模 拟 运 算 求 解 万 程 


假设 有 一 个 方程 为 : z=5x-2y+3， 现 在 要 计算 当 x 为 1 ~ 3 的 所 有 整数 ， 且 y 为 1~ 6 的 整数 时 所 有 z 的 值 。 


在 B2 单 元 格 中 输入 公式 “=5*B1-2*A2+3”， 选 择 B2:E8 蛙 元 格 区 域 ， 打开“ 模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,设置 输入 引用 行 的 单元 
格 为 Bb1， 设 置 引 用 列 的 单元 格 为 A2， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 C3:E8 单 元 格 区 域 中 显示 计算 结果 ， 如 图 19-9 所 示 。 











图 19-9 利用 双 变 量 模 拟 运 算 求 解 方 程 


技 T519-2 ”清除 利用 模拟 运算 表 计 算 的 数据 


当 对 运算 结果 中 的 单个 值 进行 清除 时 ， 会 弹出 提示 框 ， 提 示 不 能 更 改 模拟 运算 表 的 某 一 部 分 ， 如 图 19-10 所 示 。 由 于 运算 结 
果 是 在 数组 中 ， 所 以 不 能 清除 单个 值 。 


选择 工作 表 中 所 有 结果 值 所 在 的 单元 格 区 域 ， 按 【Delete】 键 ， 可 将 结果 值 清除 。 








图 19-10 ”清除 利用 模拟 运算 表 计 算 的 数据 


技 I519-3 ”设置 手动 重 算 提 高 工作 表 的 运算 速度 


如 果 工 作 簿 中 包含 每 次 重新 计算 工作 簿 时 都 会 自动 重新 计算 的 模拟 运算 表 ， 那 么 计算 过 程 可 能 会 持续 较 长 时 | 间 。 可 以 将 计算 
过 程 更 改 为 手动 计算 ， 从 而 控制 何 时 进行 计算 。 


单 击 “文件 ”按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 。 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 选中 “手动 
重 算 ” 单 选 按钮 ， 如 图 19-11 所 示 ， 可 设置 为 手动 计算 工作 夭 ， 从 而 提高 运算 速度 。 


Eh 更 改 与 公式 计算 、 性 能 和 错 ; 


计算 选 项 


自 定 多 功 能 区 
快速 访问 上 具 柱 


加 载 项 





图 19-11 设置 手动 重 算 提高 工作 表 的 运算 速度 





19.2 ”使 用 站 变量 求解 


如 果 已 知 单个 公式 的 预期 结果 ， 而 确定 此 公式 结果 的 输入 值 未 知 ， 可 使 用 “ 单 变 量 求解 ”功能 得 人 满足 条 件 的 结果 。 单 变量 
求解 是 由 “ 果 ” 求 “ 因 ” 的 逆 运 算 。 在 实际 工作 中 ， 蛙 变量 求解 的 学 围 非常 广泛 ， 如 计算 利润 、 销 售 等。 可 根据 预期 结果 求解 一 
个 已 知 值 ， 也 可 以 根据 预期 结果 求解 多 个 已 知 值 。 





19.2.1 里 变 量 来 解 一 个 值 


单 变量 求解 是 解决 假设 一 个 公式 要 得 到 某 一 结果 值 ， 其 中 变量 的 引用 单元 格 应 该 取 值 为 多 少 的 问题 。 在 单元 格 中 输入 已 知 条 
件 ， 并 根据 已 知道 条 件 在 结果 单元 格 中 输入 公式 。 融 可 以 使 用 “ 单 变量 求解 ”功能 得 到 条 件 中 未 知 的 那个 值 。 单 击 “ 模 拟 分 
析 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 打 开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 如 图 19-12 所 示 ， 设 置 完毕 后 ， 
可 得 到 正确 的 结果 。 


“ 目标 单元 格 : 包含 公式 的 结果 所 在 的 单元 格 。 
目标 值 : 假设 需要 得 到 的 茶 个 结果 。 


:可 变 单 元 格 : 需要 得 到 的 已 知 条 件 的 结果 所 在 的 单元 格 。 





图 19-12 “ “ 单 变 量 求解 ” 对 话 框 


示例 19-3” 早 变量 求解 第 四 季度 销售 额 


假设 某 个 员工 年 终 奖 金 是 全 年 销售 额 的 0.5%， 前 三 个 季度 的 销售 额 已 知 ， 需 要 计算 出 该 员工 第 四 季度 的 销售 额 要 达到 | 多 
少 ， 才 能 保证 年 终 奖 金 为 2200 元 。 可 使 用 单 变 量 求 解 快速 得 到 结果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 齐 \ 原 始 文件 \ 单 变量 来 解 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 单 变量 求解 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 单 变量 求解 .xlsx， 在 B5 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM(B1:B4)*0.5%”， 
计算 年 终 奖金 ， 按 【Enter】 键 ， 在 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 19-13 所 示 。 


在 “数据 ”选项 卡 下 日 击 “模拟 分 析 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 如 图 19-14 所 


> | 
2 
oo 


=SUN (Bl1 :B4)*0. 5% 


CL |, DD 
135000 
124000 
127800 





图 19-13 ”输入 公式 


D1、 





图 19-14 ” 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 


步骤 03 ”弹出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 设 置 目 标 单元 格 为 “$B$5” ， 设 置 目 标 值 为 “2500”， 设 置 可 变 单元 格 
为 “$B$4”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-15 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “日 变 量 求解 状态 ”对 话 框 ， 经 过 一 段 时 间 后 ， 显 示 “ 求 得 一 个 解 ”等 字样 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 19-16 
所 示 。 


步骤 05 ”返回 工作 表 中 ， 在 B44 单元 格 中 显示 要 求 得 的 第 四 季度 的 销售 额 ， 在 B5 单 元 格 中 显示 要 得 到 的 目标 值 ， 如 图 19-17 


所 泵 。 

















图 19-16 ”显示 求解 状态 


1 530000 


1<d40U0 


12<1800 
113200 


500 


图 19-17 得 到 计算 结果 








反 巧 19-4” 单 变 量 求解 方程 


使 用 单 变 量 求解 能 快速 求解 出 方程 的 结果 。 需 要 注意 的 是 ， 由 于 单元 格 求解 为 迭代 计算 出 的 结果 ， 解 洽 的 方程 有 误差 。 以 一 


元 方程 为 例 ， 可 以 使 用 一 个 单元 格 表示 方程 的 值 ， 另 一 个 单元 格 显示 解 。 以 解 方程 2X3-2X<+ 5X= 12 为 例 。 
在 B3 单 元 格 中 输入 公 陈 “=2*B2^3-2*B2^2+5*B2-12”， 方 程 的 解放 置 企 B2 单 元 格 中 。 打 开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 设 


置 目标 单元 格 为 B3， 目 标 值 为 0%， 可 变 单 元 格 为 B2， 即 可 在 B2 单 元 格 中 得 到 正确 结果 ， 如 图 19-18 所 示 。 
一 2Xz +5X=12 


1 ， ppd419639 





图 19-18 ” 单 变 量 求解 方程 


技巧 19-5 ”设置 迭代 计算 获得 所 需 结果 
单 变 量 求解 是 一 种 迭代 计算 ， 在 得 到 结果 之 前 的 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 中 可 以 看 出 。 迭 代 计 算 的 次 数 和 最 大 误差 决定 单 


求解 的 计算 时 间 和 结果， 迭代 次 数 越 启 ， 计 算 时 间 越 长 。 最 大 误差 的 数值 越 小 ， 结 果 残 越 准 确 。 用 户 可 根据 实际 需要 ， 进 行 


变 
疫 
”选项 卡 下 勾 选 “局 用 友 代 


四 


O 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 , 在 “公式 


计算 ” 复 选 框 ， 设 置 迭代 次 数 和 最 大 误差 ， 如 图 19-19 所 示 ，。 


和 撤 ， 更 改 与 公式 计 算 、 性 和 和 0 绒 误 处 理 相关 的 选 大 


计算 选项 
启用 先 代 计算 四 


工作 篇 it 算 O 
oi 最 全 迁 代 次 数 00: 
〇 除 杰 所 运算 表 外 ,自动 重 算 D 
人 最 大 误差 (C): 
〇 手动 重 算 (M) 

司 保存 工作 入 


和 定义 功能 区 
需 结果 





图 19-19 ”设置 迭代 计算 获得 所 


求解 多 个 值 





19.2.2 转变 量 
这 些 已 知 值 之 间 需 要 存在 一 定 的 关系 。 在 使 用 时 ， 首 先 要 用 包含 已 知 


单 变量 求解 可 根据 预期 结果 求解 出 多 个 已 知 值 ， 但 是 


的 一 个 值 的 公式 表示 其 他 的 已 知 值 。 再 使 用 其 他 的 公式 表示 预期 结果 。 这 样 ， 使 用 “ 单 变 量 求解 ”功能 ， 融 可 以 在 变动 一 个 已 知 
值 的 情况 下 ， 其 他 值 也 随 之 变动 ， 从 而 求 得 多 个 值 。 


假设 已 若 销售 额 的 季度 增长 率 为 15%， 如 果 需 要 计算 全 年 销售 额 达 到 200 万 时 各 个 季度 的 销售 目标 ， 可 自 先 根据 已 知 的 条 件 
列 出 公式 ， 表 使 用 单 变 量 求解 功能 快速 计算 出 结果 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 求解 多 个 值 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 求解 多 个 值 .xlsx 


步骤 01 打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 单 变量 求解 多 个 值 .xlsx， 在 B3 单 元 格 中 输入 公式 “=B2*(1+$D$1)”， 
并 将 公式 填充 到 B4:B5 单 元 格 区 域 中 ， 如 图 19-20 所 示 。 


步骤 02 ”在 B6 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM(B2:B5)” ， 按 【Enter】 键 完成 公式 的 输入 ， 如 图 19-21 所 示 。 


=SUNAB2:B5) 


滑 | 研 


地 
未 
条 


瀑 





图 19-21 输入 公式 


A =B2+* (1+$D$1) 


上 D 
时 间 祖 售 额 (Fi) 季度 增长 率 ” 15% 


-5 





第 四 季度 








图 19-20 ”输入 并 填充 公式 


步骤 03 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 弹 出 “ 单 变 


量 求解 ”对 话 框 ， 设 置 目标 单元 格 为 “$B$6”， 设 置 目标 值 为 “200”， 设 置 可 变 单 元 格 为 “$B$2” ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 19-22 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 经 过 一 段 时 间 后 ， 显 示 “ 求 得 一 个 解 ” 等 字样 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-23 
所 示 。 


步骤 05 ”随后 ， 在 B2:B6 单 元 格 区 域 中 显示 达到 预期 结果 的 销售 额 ， 如 图 19-24 所 示 。 


人 DD 设置 





























图 19-22 ”设置 单 变 量 来 解 





























图 19-23 ”显示 求解 状态 
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图 19-24 ”获取 结果 


19.3 ”使 用 方案 管理 器 管理 方案 


ExcelI 方 案 管理 器 用 于 分 析 各 种 方案 。 使 用 方案 管理 器 可 以 解决 模拟 运算 表 只 能 分 析 一 个 或 两 个 参数 变动 对 计算 结果 的 影响 
的 问题 。 使 用 方案 管理 器 可 以 创建 和 保存 不 同 的 值 组 ， 并 可 在 各 值 组 间 切 损 。 使 用 方案 管理 器 分 析 数 据 时 ， 首 先 要 创建 万 案 ， 系 
统 会 目 动 显示 方案 结果 ， 最 后 生成 方案 报告 。 


19.3.1 创建 万 案 


创建 方案 即 向 “万 案 管理 器 ”中 添加 方案 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 方 案 管 理 器 ”选项 。 打 开 “ 人 方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 打 开 “ 添 加 方案 ”对 话 框 ， 设 置 方案 名 和 可 变 单 元 
格 ， 下 设置 方案 变量 值 束 可 以 完成 方案 的 创建 。 


假设 某 公司 需要 根据 2012 年 的 销售 数据 对 2013 年 的 销售 收入 、 销 售 成 本 、 销 售 费用 等 进行 调整 。 计 划 给 出 三 个 销售 方案 ， 
需要 分 析 三 个 方案 中 的 最 优化 万 案 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 利 润 最 优化 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 划 \ 最 终 文 件 \ 利 润 最 优化 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 利 润 最 优化 .xlsx， 在 B8 单 元 格 中 输入 公式 “=B4-B5-B6-B7”， 计 算 销 
售 利润 ， 按 【Enter】 键 显示 结果 ， 如 图 19-25 所 示 。 


在 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 方 案 管 理 器 ”选项 ， 如 图 19-26 


所 泵 。 


kk =B4-Bo-Bo-Br 


B 区 D 上 
革 公 司 2013 年 利润 最 优化 方案 
单位 : 


指标 名 称 


，| 销售 收入 | 2911000 15 


人 本 | 1980000| 5% | -10% 
用 | 050000 | 20x lyg 
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2 人 | en | 和 | 


图 19-25 ”输入 公式 
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图 19-26 ” 单 击 “方案 管理 器 ”选项 


步骤 03 ”弹出 “万 案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 19-27 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “添加 方案 ”对 话 框 ,输入 方案 名 称 ， 然 后 设置 “可 变 单元 格 ”， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-28 所 示 。 











图 19-27 单 击 “添加 ”按钮 





-=v 达到 
方案 1 一 一 
可 变 单元 格 (C): 

$B44 $B$5 $B$6.$B$7 
Ctrl 键 并 单 主 段 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单元 格 . 
备 广 ( 口 ): 
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图 19-28 设置 方案 


步骤 05 ”弹出 “方案 变量 值 ”对 话 框 ， 输 入 可 变 单 元 格 的 值 ， 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-29 所 示 。 


步骤 06 “完成 方案 1 的 创建 ， 按 照 同 样 的 方法 创建 方案 2、 方 案 3， 创 建 完 毕 后 ， 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 可 以 看 到 创建 的 
方案 ， 如 图 19-30 所 示 。 


晶 DO 输入 





图 19-29 设置 方案 变量 值 


























































































































$B$4,$B$5,$B$6,$B$7 


图 19-30 ”完成 方案 的 创建 


19.3.2” 显示 方案 


创建 方案 后 ， 如 何 才能 了 解 到 哪个 才 是 最 优化 的 方案 呢 ? 可 以 使 用 “显示 ”功能 显示 最 优化 方案 。 人 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 
中 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 即 可 。 


示例 19-6 ”显示 利润 最 优化 方案 的 结果 


在 示例 19-5 中 创建 了 最 优化 方案 ， 可 是 没有 显示 方案 最 优化 的 结果 。 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 可 在 可 变 单 元 格 中 显示 结果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 利 润 最 优化 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 齐 \ 最 终 文件 \ 利 润 最 优化 1.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 利 润 最 优化 1.Xxlsx， 再 次 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 
钮 ， 如 图 19-31 所 示 。 


随后 ， 在 B4:B8 单 元 格 区 域 中 可 看 到 最 优化 的 方案 数据 ， 如 图 19-32 所 示 。 






可 变 单 元 格 : | $B$4:$B$7 
瘟 广 : 





图 19-31 单 击 “显示 ”按钮 


Be tC | DD 
某 公 司 2013 年 利润 最 优化 方案 
: z ”单位 : 元 
“指标 名 称 
销售 收入 


各 | 1020000 | 20% | a | so 


表 售 税金 
a mm | 


销售 利润 | 111361 





图 19-32 ”显示 方 生 


技巧 19-6 ”合并 方案 


实际 工作 中 ， 可 以 在 同一 个 工作 往 中 的 不 同 工 作 表 上 创建 方案 。 但 为 了 方便 管理 ， 可 以 将 多 个 工作 表 中 的 方案 合并 到 一 个 工 
作 表 中 。 


在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 合 并 ”按钮 。 弹 出 “合并 万 案 ” 对 话 框 ， 选 择 要 将 万 案 合 并 到 当前 工作 表 的 工作 表 ， 
如 “Sheet 2” 工 作 表 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-33 所 示 ， 返 回 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 显示 的 合并 方案 。 


Sheet1 


Sheet2 





图 19-33 ”合并 方案 
提示 


在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选中 需要 修改 的 方案 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 打 开 “ 编 辑 方案 ”对 话 框 ， 可 修改 方案 。 


19.3.3 ”生成 万 案 报告 


创建 或 收集 所 需 的 全 部 方案 后 ， 可 创建 一 个 用 于 显示 方案 信息 的 方案 摘要 报告 。Excel 提 供 了 方案 摘要 和 方案 数据 透视 表 两 
种 报告 类 型 。 需 要 注意 的 是 ， 各 修改 了 方案 ， 应 重新 生成 万 案 报 告 。 


示例 19-7， 生成 利润 最 优化 方案 报告 


在 示例 19-5 中 创建 的 方案 ， 在 示例 19-6 中 显示 最 优化 方案 的 结果 ， 如 何 才 能 将 方案 的 所 有 信息 都 呈现 出 来 呢 ? 使 用 “ 摘 
要 ”功能 可 生成 创建 万 案 报告 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 利 润 最 优化 2.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 齐 \ 最 终 文件 \ 利 润 最 优化 2.xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 利 润 最 优化 2.xlsx， 打 开 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 
如 图 19-34 所 示 。 


R02 ”弹出 “万 案 摘要 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “万 案 摘要 ” 单 选 按钮 ， 设 置 结果 单元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-35 所 
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图 19-34 单 击 “摘要 ”按钮 












































图 19-35 ”设置 报表 类 型 


步骤 03 返回 工作 表 中 ， 新 建 “ 方 案 摘要 ”工作 表 ， 在 工作 表 中 显示 方案 摘要 报表 的 全 部 内 容 ， 在 结果 单元 格 区 域 中 可 以 
看 到 最 佳 方案 ， 如 图 19-36 所 示 。 


$B$4 3202100, 8202100 ”3847650 3498200 





$B$5 2069100 2069100 2049300 2019600 
$B$6 1020000 1020000 1105000 1275000 
B$7 1639% 8639 2235 1788 
B$8 111561 111361 191115 196812 

注释 : “当前 值 ” 这 一 列表 示 的 是 在 

建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单 元 格 的 值 。 

每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 





图 19-36 ”生成 方案 报告 
提示 


在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选中 需要 删除 的 方案 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 将 选中 的 方案 删除 。 


技 I5J19-7 ”生成 万 案 效 据 透 秽 表 报告 


方案 摘要 是 以 大 纲 形式 展示 报告 ， 而 方案 数据 透视 表 是 以 数据 透 秽 表 形 式 展 示 报 告 。 人 在 “方案 摘要 ”对 话 框 中 单 击 选 中 “ 方 
案 数 据 透 视 表 ” 单 选 按钮 ， 即 可 在 新 的 工作 表 中 显示 数据 透视 表 类 型 的 方案 报告 ， 如 图 19-37 所 示 。 此 时 ， 可 对 数据 进行 再 分 
析 。 在 同一 个 方案 中 ， 既 可 生成 方案 数据 透视 表 报 告 又 可 生成 万 案 摘 要 报告 。 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 


“| $B$4:$B$7 


196812 
仕 以 下 区 域 国 扯 动 字段， 


下 算 选 露 山 列 
中 日 本 44: 本日 本 7 由 ™ 


























ArmmMn oO 





图 19-37 ”生成 方案 数据 透视 表 报 告 


第 20 章 ”规划 求解 与 数据 分 析 工 具 的 使 用 


在 实际 工作 中 ， 经 常会 遇 到 通过 更 改 其 他 单元 格 来 确定 某 个 单元 格 的 最 大 值 或 最 小 值 。 例 如 求 最 高 产量 、 最 大 利润 等 ， 此 时 
使 用 Excel 中 的 “规划 求解 ”功能 可 以 很 好 地 解决 这 些 问题 。 另 外 ，Excel 中 还 提供 了 一 组 分 析 工 具 ， 称 为 “分 析 工 具 库 ”， 当 用 


户 人 在 建立 复杂 统计 或 工程 分 析 时 可 以 节省 。 


20.1 ”使 用 规划 求解 
昌 到 一 些 规划 的 问题 。 例 如 生产 的 组 织 安排 、 产 品 的 运输 调度 等 
经 济 收 益 。 此 时 利用 Excel 提 供 


-JI 


又 总 人 人、 
经 常会 


在 日 党 生活 中 ， 当 需要 规划 生产 、 做 出 经 营 决 策 时 ， 
都 需要 合理 的 布局 ， 另 外 丈 是 如 何 合理 利用 有 限 的 人 力 、 物 力 、 财 力 等 资源 ， 而 要 达到 最 佳 的 


的 “规划 求解 ”功能 ， 束 可 以 万 便 快捷 地 帮助 用 尸 解 决 这 些 常 见 的 规划 问题 。 


20.1.1 ”加 载 规划 求解 工具 
因为 在 默认 情况 下 ， 功 能 区 中 不 显示 该 工具 


要 使 用 规划 求解 工具 来 进行 规划 求解 ， 首 先 束 需 要 加 载 规 划 求 解 工 具 





扫 码 看 视频 


无 
区 
蛙 击 “文件 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜 蛙 中 蛙 击 “选项 ”命令 ， 如 图 20-1 所 示 。 
弹出 “Excel 选 项” 对话 框 ， 单 击 “ 加 载 项 ”选项 ， 切 换 至 “加 载 项 ”选项 卡 ， 如 图 20-2 所 示 。 


从 “管理 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 加 载 项 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 20-3 所 示 。 


图 20-1 单 击 “ 选 项 按钮 











图 20-2 ”切换 至 “加 载 项 ”选项 卡 





加 载 项 ;， Microsoft Office PowerPivot 
丰 布 青 : Iwlicrosoft Corpor 个 
和 性: 各 有 口 用 的 闫 容 丘 是 庄 

Excel 加 过 5 内 I >5\ Nicrosoft 
=|ClhentAddIn.e 


= PowerPrvot 










图 20-3” 转 到 加 载 项 


步骤 04 ”弹出 “加 载 六 ”对 话 框 , 勾 选 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 框 ， 表 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 20-4 所 示 。 


步骤 05 ”返回 工作 表 ， 人 在 “数据 ”选项 卡 下 可 以 看 到 新 加 载 的 “规划 求解 ”工具 ， 如 图 20-5 所 示 。 


可 用 加 工夫 (A): 中 Wn 
| | 分 析 工 具 库 

| | 分析 二 上 朋 库 - VBA 

bd 于 角力 0 才 其 

IFr-- | 王 





图 20-5 “显示 新 加 载 的 “规划 求解 ”工具 
20.1.2 ”建立 规划 求解 异型 

规划 求解 的 第 一 步 ， 融 是 将 规划 模型 的 有 天数 据 输 入 到 工作 表 中 ， 然 后 再 根据 工作 表 中 的 一 些 数 据 ， 利 用 公式 求解 出 需要 计 
算 的 最 大 值 或 最 小 值 。 


示例 20-1 建立 生产 规划 求解 模型 


假设 一 家 工厂 接 了 一 批 鼠 标 和 键盘 的 订单 ， 用 现在 的 设备 生产 ， 生 产 1 个 鼠标 平均 需要 1 分 钟 ， 键 盘 需要 1.5 分 钟 ; 1 个 鼠标 
的 毛利 是 20 元 ，1 个 键盘 的 毛利 是 75 元 ; 鼠标 的 成 本 价 是 15 元 ， 键 盘 的 成 本 价 是 20 元 ; 鼠标 每 日 的 最 少 生产 量 为 200 个 ， 键 盘 没 
有 要 求 ; 要求 一 天 的 成 本 控制 在 10000 元 以 下 ， 每 天 生产 10 小 时 ， 那 么 这 个 工厂 每 天 要 生产 


多 少 个 鼠标 和 键盘 才能 赚 到 最 大 的 利 
润 。 根 据 所 摘 述 的 生产 问题 ， 下 面 开 始 建 立 生 产 规划 模型 。 





要 码 看 视频 


无 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 生 产 规划 模型 .xlsx 


新 建 一 个 工作 簿 ， 将 其 保存 后 命名 为 “生产 规划 模型 ”， 然 后 在 工作 表 中 输入 如 图 20-6 所 示 的 单位 时 | 间 、 单 位 成 
本 、 音 位 毛利 、 最 少 产 量 、 最 大 成 本 等 数据 。 








三 最 少 产量 


隔 六 成 本 
生产 时 则 











图 20-6 输入 基本 的 数据 


步骤 02 ”这 里 假设 鼠标 的 计划 产量 为 ?00 个 ， 键 盘 的 计划 产量 为 120 个 ， 然 后 在 B11 单 元 格 对 应 的 编辑 栏 中 输入 公 
陈 “=B2*B9”， 按 【Enter】 键 后 向 右 复 制 公 式 全 C11 单 元 格 ， 得 到 生产 鼠标 和 键盘 各 化 费 的 总 时 间 ， 如 图 20-7 所 示 。 


单位 时 间 
单位 成 本 
单位 毛利 

最 少 产量 


最 大 成 本 


| @ 按 D2 


键 后 同 右 复制 506 


总 时 间 





步骤 03 ” 尽 成 本 = 各 目 产 量 x 各 目 成 本 ， 然 后 相 加 求 和 。 因 此 在 B12 单 元 格 对 应 的 编辑 栏 中 输入 公 
式 “=SUMPRODUCT(B9:C9,B3:C3)”， 按 Enter 键 后 返回 计算 结果 ， 如 图 20-8 所 示 。 


步骤 04 ”总 利润 = 各 上 自 产量 * 名 上 自 单 位 毛利 ， 然 后 相 加 求 和 。 因 此 在 B13 单元 格 对 应 的 编辑 栏 中 输入 公 
式 “=SUMPRODUCT(B9:C9,B4:C4)”， 按 【Enter】 键 后 返回 计算 结果 ， 如 图 20-9 所 示 。 


， 单位 时 间 
as | 单位 成 本 
单位 毛利 


| 最 少 产量 


最 大 成 本 
生产 时 间 


#10, 000. 00 | 


号 GO 近 【Enter】 键 -一 一 


总 
单位 毛利 


最 少 产 重 


。 | 最 大 成 本 


| | 


#3, 300. O00 





图 20-8 ”输入 公式 计算 总 成 本 
友 | =SUMPRODJET (B9:C9, Bd:Cd) 

B 2 
a 


$10, O00. O00_ 


山 


生产 时 间 


计划 产量 


13| 所 利润 





X34, 000. 00 


图 20-9 ”输入 公式 计算 总 利润 


20.1.3 ”根据 求解 模型 进行 求解 


规划 求解 的 模型 建立 之 后 ， 接 下 来 惑 可 以 利用 Excel 2013 的 规划 求解 工具 求解 ， 迅 速 找到 最 佳 方案 。 在 进行 规划 求解 时 ， 最 
天 键 的 就 是 需要 设置 约束 条 件 、 目 标 单 元 格 及 可 变 单 元 格 等 项 目 。 


示例 20-2 ”为 创建 的 模型 设置 约束 条 件 


根据 【示例 20-1】 的 摘 述 ， 下 面 列 出 几 点 天 于 该 生成 模型 的 约束 条 件 。 


(1) 鼠标 、 键 盘 的 各 目 生 产 总 时 间 不 超过 10 小 时 〈600 分 钟 ) ， 


\ 


(2) 总 成 本 不 超过 最 大 成 本 10000; 
(3) 鼠标 产量 不 小 于 200。 


而 这 里 的 可 变 单 元 格 是 鼠标 键盘 的 各 目 计 划 生 产量 ， 即 通过 合理 搭配 生产 量 ， 以 实现 在 满足 约束 条 件 情况 下 得 到 最 大 利润 
目标 单元 格 是 所 求 的 最 大 利润 。 厘 清 了 这 些 关 系 之 后 ， 接 下 来 焉 开始 根据 求解 模型 求解 最 大 利润 。 


本 | 
er 


"i 
"i 


扫 码 看 视频 





下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 生 产 规 划 模 型 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 规 划 求 解 模型 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 生 成 规划 模型 .xlsx， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 规 划 求 解 ” 按 钮 ， 如 图 
20-10 所 示 。 


02 ”弹出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 设 置 目标 单元 格 为 B13， 然 后 单 击 选中 “最 大 值 ” 单 选 按钮 ， 即 求解 其 最 大 值 ， 设 
置 可 变 单 元 格 为 B9:C9 单 元 格 区域 ， 效 果 如 图 20-11 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 


排序 相 量 玩 


#13. U0 #2U. UU 


¥50. 00 ¥75. 00 


图 20-10” 单 击 “规划 求解 ”按钮 





半 守 约束 :(U) 攻关 





图 20-11 设置 目标 单元 格 和 可 变 单 元 
步骤 03 ” 香 要 添加 约束 条 件 ， 则 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 20-12 所 示 。 


步骤 04 弹出 “添加 约束 ”对 话 框 ， 设 置 引 用 的 单元 格 为 “$B$11”， 从 中 间 的 下 拉 列 表 中 选择 “<=” 符 号 ， 设 置 “ 约 
”条 件 为 “=$B$7” 单 元 格 ， 知 还 要 添加 约束 条 件 ， 可 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 20-13 所 示 。 


遵守 约束 : 轴 ) 


1 
a 





| 
全 部 重 置 @) | 





装 入 7 保存 蕊 ) 
局 | 使 无 约束 变量 为 非 负数 你 ) 


选择 求解 方法 : 还) 非 续 性 GRG 
求解 方法 


入 站 续 性 扫 提示 角 加 是 法 择 , G6 直线 性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 线性 规划 引 





图 20-12 ” 单 击 “添加 ”按钮 


QD 选择 


单元 格 引用 六 
BB$11 














2 
J 
+ 
] 
b 
f 
0 
> 


#3, 30U. VU 
#3, QO00. OU 





图 20-13 ”添加 第 一 个 约束 条 件 


步骤 05 ”弹出 “添加 约束 ”对 话 框 ， 继 续 设置 约束 条 件 。 设 置 引 用 的 单元 格 为 “$C$11”， 从 中 间 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “<=” 符 号 , 设置 “约束 ”条 件 为 “=$C$7” 单 元 格 ， 若 还 要 添加 约束 条 件 ， 可 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 20-14 所 示 。 


步骤 06 ”继续 按照 同样 的 方法 添加 约束 条 件 ， 添 加 完毕 后 日 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 规 划 求 解 参数 ”对 话 框 中 ， 在 “遵守 
约束 ”列表 框 中 可 以 看 到 添加 的 所 有 约束 条 件 ， 确 认 无 误 后 单 击 “ 求 解 ”按钮 ， 如 图 20-15 所 示 。 


< 
3 
4 
9 
6 
于 





计划 产 重 


, | 总 成 本 #9, 900. 00 
总 利润 #34, O00. V0 


图 20-14 ”添加 第 二 个 约束 条 件 





章 寺 汶 率 :() 
4B$11 <= $B$7 
4B$12 <= $B$6 ， 
$B$9 = = $B$S 
C11 <= $C$7 


yj| 使 无 约束 变量 为 非 负 数 (K) 


选择 求解 方法 :(E) 非 绪 性 GRG 
































图 20-15 “求解 规划 求解 


步骤 07 ”弹出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “保留 规划 求解 的 解 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-16 所 


中 | 
’ 
oo 


步骤 08 返回 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 求解 的 结果 值 如 图 20-17 所 示 。 从 求解 结果 可 以 看 出 ， 求 得 的 最 大 利润 为 36250 元 ， 
此 时 要 求生 产 鼠 标 200 个 ， 键 盘 350 个 。 


规划 求 佣 找到 一 解 ， 可 淋 正 所 有 的 约束 及 最 居民 见 。 


中 制作 报告 大 册 


保存 方案 .. . 


合用 A 1 a Li :地 得 优 解 。 使 用 单纯 线性 规划 





图 20-16 ”保存 规划 求解 结果 


单位 时 间 
单位 成 本 


单位 毛利 
蝴 少 广 重 


最 大 成 本 


生产 时 间 


计划 产量 


求 得 的 最 大 利 


rh ¥10, 000. 00 





总 利润 “ ¥36, 250. 00 





图 20-17 查看 规划 求解 的 结果 值 


20.1.4 保 仔 并 分 析 求 解 结果 


通过 查看 规划 求解 工具 生成 的 各 种 报告 ， 可 以 进一步 分 析 规 划 求 解 结 果 ， 并 根据 需要 修改 或 重新 设置 规划 求解 参数 。 当 规划 
求解 失败 时 ， 还 可 以 适当 调整 规划 求解 选项 。 


示例 20-3 吾 看 求解 万 案 结 果 报 告 


在 Excel 中 可 以 生成 的 规划 求解 报告 类 型 主要 包括 三 类 : 运算 结果 报告 、 敏 感性 报告 及 极限 值 报告 ， 下 面 就 以 生成 “运算 结 
果 报告 ”为 例 进行 讲解 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 齐 \ 原 始 文 件 \ 规 划 求 解 结果 .lsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 规 划 求 解 报告 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 规 划 求 解 结果 .xlsx， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “规划 求解 ”按钮 ， 弹 
出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 ， 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 在 “报告 ”列表 框 中 选择 要 创建 的 报告 类 型 。 
例如 选择 “运算 结果 报告 ”选项 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-18 所 示 。 


床 02 ”系统 目 动 新 建 “ 运 算 结果 报告 1” 工 作 表 ， 报 告 内 容 如 图 20-19 所 示 。 报 告 中 列 出 了 目标 单元 格 、 可 变 单 元 格 和 约 
束 条 件 。 











规划 求 船 抄 到 一 般 ， 可 潢 


@ 保留 规划 求解 的 角 
〇 还 原初 什 


癌 妨 回 “规划 求解 一 数 ”对 二 框 口 ] 制作 报告 大 纲 


保存 方案 ... | 


他 | 建 指定 的 报告 类 型 ， 并 将 每 个 报告 放置 在 工作 洲 单 独 的 工作 表 中 





图 20-18 选择 要 生成 的 报告 


，。 
党 


规划 求解 选项 : 
最 太 时 间 无 限制 ， 选 代 无 限制 ，Precision 0. 000001, rE 
收 化 0.0001， 总 二 去 小 100， 随 机 种 子 0， 同 前 派生 ， 需 要 闪 
最 大 子 问题 数目 天 限制， 最 太 整 数 解 数目 无 限制 ， 辽 政 分 诈 详 差 1%， 假 设 为 非 负 数 


目标 单元 格 ( 量 太 值 ) 
单元 格 和 名称 初 值 终 值 
$B$13 总 利润 希 标  Y36, 250.00 ¥36, 250. 0 








运算 结果 报告 


整数 


总 上 时间 局 标 Bs$' 
$B$12 ”总 成 本 鼠标 Yo 000. 00 $B$12<=$EB$6 未 到 限制 值 0. 000180553 
$C$11 总 时 间 一 一 525 $C$11<=$C$7 未 到 限制 值 ”75, 00001354 
$BE$9 计划 产量 马 标 200 $B$93=$B$5 到达 限制 慎 D 








图 20-19 ”生成 的 运算 结果 报告 内 容 


提示 


算 结果 报告 列 出 目标 单元 格 和 可 变 单元 格 及 其 初始 值 、 最 终结 果 、 约 束 条 件 及 有 关 约 束 条 件 的 信息 ; 敏感 性 报告 显示 关于 
求解 结果 对 于 一 些微 小 变化 的 敏感 性 信息 ; 极限 值 报告 列 出 目标 单元 格 和 可 变 单元 格 及 其 各 自 的 数值 、 上 下 限 和 目标 值 。 


反 巧 20-1 求解 精度 及 求解 模型 设置 


通 音 用 户 在 进行 规划 求解 时 ， 都 是 按照 黑 认 的 求解 精度 和 求解 模型 进行 操作 的 ， 实 际 上 ， 规 划 求 解 的 精度 和 求解 模型 是 可 以 
根据 需求 进行 任意 设置 的 。 


要 设置 求解 的 精度 和 求解 模型 ， 可 在 “数据 ”选项 下 中 单 击 “ 规 划 求 解 ”按钮 ， 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “选项 ”对 话 框 ， 如 图 20-20 所 示 。 在 “约束 精确 度 ” 文 本 框 中 即 可 输入 规划 求解 的 精度 ， 以 确定 约束 条 件 
单元 格 中 的 数值 是 否 满 足 目 标 值 或 上 下 限 。 精 度 值 必须 表现 为 小 数 (0 ~ 1) ， 输 入 数字 的 小 数位 越 多 ， 精 度 越 高 。 接 着 可 
在 “求解 极限 值 ” 选 项 组 中 对 求解 模型 进行 设置 ， 如 可 在 “最 大 时 间 ” 文 本 框 中 设 定 求解 过 程 中 的 时 间 ; 在 “人 迭代 次 数 ” 文 本 框 
中 设 定 求解 过 程 中 迭代 运算 的 次 数 ， 限 制 求 解 过 程 的 时 间 。 





所 有 方法 | 非 线性 6R6 | 演化 | 


上 束 精 硼 度 : .D00001 


使 用 自动 哮 瑟 


显示 迁 代 结果 
具有 整 烤 约束 的 求解 


口 乱 毗 整数 约束 
整数 最 优 性 总 ] : | 


求解 极限 值 
最 六 时 间 中 四 


迁 代 次数 : 


演化 和 整数 约束 : 
最 大 子 问题 数目 : 


最 大 可 行 解数 目 : 





图 20-20 ”求解 精度 及 求解 模型 设置 


20.2 ”加 载 数据 分 析 工 具 


Excel 提 供 了 非常 好 用 的 数据 分 析 工 具 库 ， 其 中 包含 了 多 种 数据 分 析 工 具 ， 使 用 这 些 分 析 工 具 时 ， 只 需 提 供 必 要 的 数据 和 参 
数 ， 工 具 束 会 使 用 适宜 的 统计 或 工程 肖 数 ， 在 输出 单元 格 区 域 中 显示 出 相应 的 结果 。 但 要 使 用 这 么 万 便 的 分 析 工 具 ， 首 先 需 要 对 
其 进行 加 载 。 





要 码 看 视频 


无 


无 


打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “加 载 项 ”选项 卡 ， 从 “管理 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 加 载 项 ”选项 ， 然 后 单 
击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 20-21 所 示 。 


”弹出 “加 载 太 ”对 话 框 ， 勾 选 “分 析 工 具 库 ” 复 选 框 ， 然 后 表单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-22 所 示 。 
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图 20-21 转 到 Excel 加 载 项 


isi 





























图 20-22 勾 选 “分 析 工 具 库 ” 复 选 框 


20.3” 效 据 的 万 关 分 析 


在 工农 业 生产 和 科研 活动 中 ， 影 响 产品 产量 、 质 量 的 因素 很 多 ， 要 了 解 这 些 因素 中 哪些 因素 对 产量 、 质 量 有 显著 影响 ， 就 要 
先 做 试验 ， 然 后 对 测试 结果 进行 分 析 ， 做 出 判断 。 方 差分 析 就 是 分 析 测试 结果 的 一 种 方法 。 方 差分 析 的 目的 是 通过 数据 分 析 找 出 
对 该 事物 有 显著 影响 的 因素 ， 各 因素 之 间 的 交互 作用 ， 以 及 显著 影响 因素 的 最 佳 水 平等 


Excel 中 方差 分 析 主 要 包括 两 种 : 单 因素 方 卷 分 析 和 多 因素 方差 分 析 ， 其 中 多 因素 廊 差 分 析 又 包括 无 重复 双 因 素 分 析 和 可 重 
复 双 因素 分 析 两 种 类 型 。 下 面 分 别 介绍 这 三 种 类 型 。 


` 单 因 素 方 差分 析 : 通过 简单 的 方差 分 析 ， 对 两 个 以 上 样本 平均 值 进行 相等 性 假设 检验 (样本 取 自 具有 相同 平均 值 的 样本 总 
体 ) 。 此 方法 是 对 双 平 均值 检验 。 


无 重复 双 因 素 分 析 : 此 分 析 工 具 通 过 双 因 素 方差 分 析 ( 但 每 组 数据 只 包含 一 个 样本 ) ， 对 两 个 以 上 的 样本 平均 值 进行 相等 
性 假设 检验 (样本 取 自 具有 相同 平均 值 的 样本 总 体 ) 。 


. 可 重复 双 因 素 分 析 : 对 单 因素 方差 分 析 的 扩展 ， 即 每 一 组 数据 包含 不 只 一 个 样本 。 


20.3.1 早 因 素 万 帮 分 析 


单 因 素 方 差分 析 主 要 用 于 完全 随机 ， 因 此 可 以 认为 不 同 组 的 对 象 是 没有 差别 的 ， 即 可 认为 它们 是 相同 的 ， 该 情况 只 考虑 一 种 
因素 。 在 进行 单 因 素 方 关 分 析 时 ， 会 弹出 一 个 “ 方 卷 分析: 单 因 素 方差 分 析 ” 对 话 框 ， 如 图 20-23 所 示 。 用 户 需 企 变 对 话 框 中 设 
置 参数 ， 然 后 束 会 在 输出 单元 格 区 域 中 显示 出 相应 的 结果 ， 下 面 首先 来 了 解 该 对 话 框 中 的 各 参数 。 


` 输入 区 域 : 为 待 分 析 数 据 的 输入 区 域 。 

分 组 方式 : 指明 数据 是 以 行 方式 还 是 以 “ 列 方式 输入 。 

" “标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 : 勾 选 该 复 选 框 ， 表 示 输 出 的 数据 分 析 结 果 以 选中 的 数据 区 域 首 行 或 首 列 作为 项 目 说 明 。 
 &: 用 于 判断 FE 统 计 的 临界 值 ， 可 以 更 改 ， 默 认 值 为 0.05。 


“ 输出 选项 : 指明 输出 区 域 左上 角 的 单元 格 ， 可 以 用 鼠标 选 定 ， 也 可 以 直接 输入 。 输 出 位 置 也 可 以 是 新 的 工作 表 组 或 新 的 工 












































樟 出 选项 

(LU 办 出 区 域 (D): 
@) 新 工作 表 组 (P): 
〇 新 工作 薄 (W) 





图 20-23 “ 单 因素 方差 分 析 ” ”对话 框 


示例 20-4 ”分 析 各 类 型 地 板 销量 是 否 存在 明显 差异 


假设 一 家 生产 地 板 的 厂家 生产 了 三 种 不 同 的 地 板 ， 已 知 每 种 地 板 5 天 的 销量 ， 现 在 需要 分 析 这 三 种 不 同类 型 地 板 (复合 地 


板 、 实 木 地 板 、 强 化 地 板 ) 的 销量 是 人 否 存 在 明显 差异 ， 其 中 显 闭 水 平 c 为 默认 值 0.0?。 并 假设 H0: 地 板 类 型 对 销量 没有 显 者 影 
啊 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 方 差分 析 _ 单 因素 .xlsx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 方 差分 析 _ 单 因素 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 方 差分 析 单 因素 .xlsx， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 
如 图 20-24 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ,在 “数据 分 析 ” 列 表 框 中 选择 “万 大 分 析 : 单 因 素 廊 差 分 析 ” 选 项， 然后 再 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 20-25 所 示 。 





图 20-24 单 击 “数据 分 析 按钮 


分 析 二 只 从 
/可 2 方差 分 析 单 因素 方 关 兰芝 TE : 



































图 20-25 ”选择 单 因素 方 差分 析 工 具 


步骤 03 弹出 “方差 分 析 : 单 因 素 方 差分 析 ” 对 话 框 ,设置 “输入 区 域 ” 为 B4:D8 单 元 格 区 域 ， 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 
选 框 ， 设 置 Q 为 默认 值 0.05， 在 “输出 选项 ”选项 组 中 单 击 选 中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 再 设置 输出 区 域 为 A10 单 元 格 ， 设 置 完 
毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-26 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工作 表 中 ， 可 看 到 单 因素 方差 分 析 结 果 ， 在 分 析 结 果 中 可 以 看 到 F>F crit， 假 设 条 件 不 成 立 ， 襄 明 三 种 类 型 的 
地 板 5 天 的 销量 有 了 明显 的 差异 ， 如 图 20-27 所 示 。 
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图 20-26 设置 单 因素 方差 分 析 的 参数 


复 舍 地板 ” 实木 地 板 强化 地 板 
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图 20-27 单 因 素 方差 分 析 结 果 


20.3.2” 双 因素 方 郑 分 析 


如 果 在 一 项 试验 中 只 有 两 个 因素 在 改变 ， 而 其 他 因素 保持 不 变 ， 则 称 为 双 因素 试 验 。 双 因素 试验 的 方 兰 分析 融 是 观察 两 个 因 
素 的 不 同 水 平 对 研究 对 象 的 影响 是 否 有 显 闭 性 差异 。 根 据 是 否 考 虑 两 个 因素 的 交互 作用 ， 又 将 双 因 素 方 差分 析 分 为 双 因 素 重 复试 
验 的 方差 分 析 和 双 因 素 不 重复 试验 的 方差 分 析 。 


双 因 素 方 差分 析 和 前 面 介绍 的 单 因 素 方 差分 析 ， 只 是 变量 个 数 有 所 不 同 ， 其 参数 设置 万 式 是 大 致 相同 的 ， 读 者 可 以 参看 相关 
内 容 ， 这 里 不 再 重复 介绍 。 


示例 20-5 “分 析 不 同 设备 生产 不 同 产品 的 区 别 


假设 某 公司 有 18 套 新 旧 不 同 的 设备 ， 这 些 设备 均 可 以 生产 A、B、C 三 种 产品 ， 现 随机 地 让 其 中 一 套 设备 生产 一 种 产品 。 生 
产 甲 产品 的 有 6 套 设 备 ， 分 为 新 设备 、 一 般 设备 和 | 旧 设 备 ， 每 种 设备 用 两 人 台 ; 生产 乙 产 品 的 有 6 套 设备 ， 设 备 安排 与 生产 甲 产品 
类 似 ; 生产 两 产品 的 有 6 套 设备 ， 设 备 安排 与 生产 甲 产品 类 似 。 其 产品 生产 情况 见 表 20-1。 


表 20-1 产品 生产 情况 





下 面 乞 使 用 可 重复 双 因 素 方差 进行 分 析 ， 再 使 用 无 重复 双 因素 方才 进行 分 析 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 方 差分 析 _ 双 因素 .xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 方 差分 析 _ 双 因素 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 万 大 分 析 _ 双 因素 .xlsx， 首 先 来 看 看 建立 的 不 同 设备 生 产 不 同 产 品 的 生 
产 情况 ， 如 图 20-28 所 示 。 


打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 人 在 “分 析 工 具 ” 人 列表 框 中 选择 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 选 项 ， 再 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 20-29 所 示 。 


出 b L U 


不 同 设备 生产 产品 的 产量 





图 20-29 选择 可 重复 双 因 素 分 析 工具 


步骤 03 弹出 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 ,设置 “输入 区 域 ”为 A3:D9 单 元 格 区 域 ， 在 “每 一 样本 的 行 数 ” 文 
本 框 中 输入 “2” ( 因 本 例 的 每 种 产品 有 两 行 数据 ， 即 对 每 种 产品 使 用 不 同 的 两 台 设 备 生 产 ) ， 在 Q 文 本 框 中 输入 显著 性 水 平 
为 “0.05”， 单 击 选中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 设 置 输出 区 域 为 F1 单 元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-30 所 示 。 


步骤 04 返回 工作 表 中 ， 方 差分 析 结果 如 图 20-31 所 示 。 从 分 析 结 果 中 可 以 看 出 : 在 显著 水 平 0.05 下 ， 样 本 的 概率 值 为 
0.002786， 这 个 值 是 比较 小 的 ， 说 明生 产 产 品 的 种 类 和 设备 的 新 旧 对 生产 的 影响 都 是 比较 显著 的 ， 且 F=12.13333 远 大 于 F 
crit=4.256495， 故 两 者 的 交互 效应 是 高 度 显 车 的。 











图 20-30 ”设置 可 重复 双 因 素 分 析 参 数 


总 证 | 
观测 数 时 重复 双 因 系 分 入 结 
求 和 ed | 
平均 56. 16667 52. 33333 50. TFI 
万 次 6.166667 3. 066667 2.166667 


万 将 分 入 
» P-value 

40. 生生 和 牛牛 20. 22222 12. 1 33535) 0. 02786 

110.ff 8 | 99. 95808689| 3533. 255553| b. 99 一 05 

1 JII096 U. 5880889| 0. 2353553555 0. 91 2669 
] 9 9 1.6bbbe6r 


lbi1. fii8 





图 20-31 可 重复 双 因 素 分 析 的 结果 


步骤 05 ” 接 下 来 进行 无 重复 双 因 素 分 析 ， 首 先 打 开 “ 数 据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 分 析 工 具 为 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 
析 ”， 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 20-32 所 示 。 


步骤 06 ”弹出 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 ,设置 “输入 区 域 ” 为 A3:D9 单 元 格 区 域 ， 勾 选 “ 标 志 ” 复 选 框 ,在 
Qa 文本 框 中 输入 显著 性 水 平 为 “0.05”， 日 击 选中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 设 置 输出 区 域 为 L1 单 元 格 ， 设 置 完 毕 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 20-33 所 示 。 


分 析 贞 (A) 

方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 
} 析 : 可 重复 双 因 素 分 村 

方差 分 析 : 无 重复 双 因素 分 析 





图 20-32 ”选择 “无 重复 双 因 素 分 析 ” 工 具 





图 20-33 ”设置 无 重复 双 因 素 分 析 参 数 


步骤 07 ”返回 工作 表 中 ， 显 示 出 无 重复 双 因 素 方 差分 析 的 结果 ， 从 结果 中 可 以 看 出 ,得 出 的 结论 与 可 重复 双 因 素 分 析 是 相 
同 的 ， 如 图 20-34 所 示 。 


L L N 
方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 


SUNMARY “观测 数 求 和 平均 
150 50 
156 52 13 
157 52. 33333 6. 333333 
161 53.66667 9. 333333 
164 54. 66667 12. 33333 
164 54. 66667 14. 33333 


337 56. 16667 6. 166667 
314 52. 33333 3. 066bBb6b 
301 50. 16667_ 2.166667 


SS 其 SS F P-value  F crit 
49. 11111 5 9. 822222 12. 4507 0. 000496 3. 325835 
110. T7778 2| 55. 38889| 70. 21127| 1. 3E-06| 4. 102821 
7. 888889 10 0. 了 88889 





图 20-34 无 重复 双 因 素 方 差分 析 的 结果 


20.4 ”数据 了 预测 分 析 
数据 预测 分 析 融 是 以 准确 的 调查 统计 和 资料 和 统计 数据 为 依据 ， 从 研究 对 象 的 历史 、 现 状 和 规律 性 出 友 ， 运 用 科学 的 方法 ， 对 
研究 对 象 的 未 来 发 展 前 景 的 测定 。 常 用 到 的 数据 预测 分 析 方 法 有 指数 平滑 法 和 移动 平均 法 。 


指数 平滑 法 : 指数 平滑 法 是 通过 对 历史 时 间 序 列 进行 逐 层 平滑 的 计算 ， 从 而 消除 随机 因素 的 影响 ， 识 别 经 济 现象 的 基本 变 
化 趋势 ， 并 以 此 预测 未 来 趋势 走向 。 从 理论 上 讲 ， 指 数 平 滑 法 是 用 时 间 序 列 中 所 有 的 历史 值 来 计算 平滑 值 ， 但 操作 上 则 是 用 前 期 
预测 值 导 出 相应 的 新 预测 值 ， 并 修正 前 期 预测 值 的 误差 ， 即 用 一 个 简单 的 递 推 公式 来 计算 平滑 值 或 预测 值 。 


- 移动 平均 法 : 移动 平均 法 是 一 种 改 民 的 算术 平均 法 ， 是 一 种 最 简单 的 自 适 应 预测 模型 。 它 根据 近期 数据 对 预测 影响 较 大 ， 
而 远 期 数据 对 预测 值 影 响 较 小 的 事实 ， 把 平均 数 逐 期 移动 。 移 动 期 数 的 大 小 视 具 体 情 况 而 定 ， 移 动 期 数 少 ， 能 快速 地 反映 变化 ， 
但 不 能 反映 变化 趋势 ， 移 动 期 数 多 ， 能 反映 变化 趋势 ,但 预测 值 带 有 明显 的 滞后 偏差 。 


20.4.1 “指数 平 骨 ; 


指数 平滑 法 是 生产 预测 中 常用 的 一 种 方法 。 指 数 平滑 的 基本 公式 是 : St=Qyt+ (1-a) St-1， 公 陈 中 St 为 时 间 t 的 平滑 
值 ，yt 为 时 间 t 的 实际 值 ，St-1 为 时 间 t-1 的 实际 值 ，cZ 平 消 间 数 。 


示例 20-6 ”对 企业 固定 资产 折旧 数据 的 预测 


已 知 2003 年 至 2013 年 企业 某 大 型 设备 的 折旧 额 ， 要 求 根据 指数 平滑 法 预测 出 2014 年 的 折旧 额 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 齐 \ 原 始 文件 \ 指 数 平 滑 法 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 齐 \ 最 终 文件 \ 指 数 平 滑 法 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 指 数 平滑 法 .xlsx， 首 先 来 看 看 过 去 10 年 该 设备 的 折旧 情况 ， 如 图 20-35 
所 示 。 


步骤 02 ”首先 需要 确定 指数 平滑 分 析 的 初始 值 ， 这 里 通过 前 三 项 的 平均 值 来 得 到 ， 在 B4 单 元 格 中 输入 公 
式 “=SUM(B5:B7)/COUNT(B5:B7)”， 按 【Enter】 键 ， 结 果 如 图 20-36 所 示 。 


企业 固定 侦 产 折旧 


a=0.25 Er 
份 折旧 额 (万 元 
本 额 (万 元 ) yi (万 元 ) 平方 误差 值 Wi (万 元 ) 平 万 


2003 ¥896.00 
2004 ¥856.00 
2005 羊 725.00 
2006 羊 680.00 
2007 羊 602.00 
2008 羊 558.00 





图 20-35 ”查看 原始 数据 


太 =SUN (BS5:BT) /COUNT (BS5 :BT7) 


C D 
企业 固定 资产 折旧 
a=0.25 
Yi( 万 元 )” 平方 误差 值 Yi( 万 元 


上 


年 份 ”折旧 额 ( 万 元 ) 
忆 
4| SI [x*82567] 


5 | 2003 
6 | 2004 
2005 





图 20-36 ”输入 公式 计算 初始 值 
步骤 03 ”在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 20-37 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ,选择 “指数 平滑 ”工具 ， 表 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 20-38 所 示 。 





图 20-37 单 击 “数据 分 析 ”按钮 





图 20-38 选择 “指数 平滑 ”分 析 工 具 


步骤 05 ”弹出 “指数 平滑 ”对 话 框 ,设置 “输入 区 域 ” 为 B4:B15 单 元 格 区 域 ， 在 “阻尼 系数 ”文本 框 中 输入 “0.75”， 设 
置 “ 输 出 区 域 ” 为 C4 单元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-39 所 示 。 


步骤 06 返回 工作 表 中 ， 得 到 co 为 0.25 时 的 指数 平滑 预测 数据 ， 如 图 20-40 所 示 。 


@ 选 择 @ 单 击 


输入 区 域 D: $B$4:$B$15 
阻尼 和 对 数 (D): 0.75 、 

















图 20-39 ”设置 a 为 0.25 时 的 指数 平滑 参数 


提示 





LU | D 

企业 国定 资产 折旧 

yi ( 万 元 ) 平方 误 差 值 W (万 元 ) 
¥825.67 |  #/a 

2003 ¥896.00 | Fa 

2004 ¥856.00 843. 25 

2005 ¥725.00 | 50 4375 

2006 ¥680.00 | 816. 078125 

2007 ¥ 602.00 |782. 0585938 

2008 ¥558.00 |737. 0439453|, 

2009 ¥487.00 | 692. 282559 

2010 ¥418.00 |640. 9622192 

2011 ¥ 320.00 |585. 2216644 

2012 ¥ 252.00 |518. 9162483 

2013 ¥ 180.00 |452. 1871862 























[2 


年 份 折旧 额 ( 万 元 ) 


| 


4 
中 
6 
了 
9 


图 20-40 cx 为 0.25 时 的 指数 平滑 预测 数据 


设置 “指数 平滑 ”对话 框 中 的 “阻尼 系数 ”时 ， 需 要 特别 注意 ， 这 里 所 设置 的 值 是 1-%， 而 不 是 0。 


步骤 07 ”为 了 判断 预测 结果 的 准确 性 ， 应 该 求 出 预测 数据 的 平方 误差 值 。 选 中 D5? 单 元 格 ， 在 对 应 的 编辑 栏 中 输入 公 


“=POWER(C5-B5,2)”， 按 【Enter】 键 后 向 下 复制 公式 至 D15 单 元 格 ， 如 图 20-41 所 示 。 


步骤 08 接 下 来 计算 a 为 0.75 时 的 指数 平滑 预测 数据 。 再 次 打开 “指数 平滑 ”对 话 框 ,设置 “输入 区 域 ”为 B4:B15 单 元 格 区 


， 在 “阻尼 系数 ”文本 框 输入 “0.25”， 设置 “输出 区 域 ”为 E4 单 元 格 ， 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-42 所 示 。 


a=0.75 
Yi( 万 元 )” 平方 误差 值 W (万 元 ) 
¥ 825.6/ ## 可 
2003 ¥ 896.00 ¥ 825. 67 
2004 ¥ 856.00 


- 恬 襄 z 
2007 ¥602.00 782. 058533e.32 
2008 ¥558.00 737. 0439453|| 32056. 
2009 ¥ 487.00 
2010 

| 2011 


年 份 折旧 额 (万 元 ) 


匡 

















村 入 区 域 人 T): $ $4:$B$15 
[| 标志 山 ) 

辆 出 迹 项 

村 出 区 域 (O): 

新 人 作 表 组 (P): 


新 上 作 薄 (W) 


图 表 樟 出 (C) 





图 20-42 ”设置 a 为 0.75 时 的 指数 平滑 预测 数据 


步骤 09 ”返回 工作 表 ， 得 到 Q 为 0.75 时 的 指数 平滑 预测 数据 ， 如 图 20-43 所 示 。 


步骤 10 为 了 判断 预测 结果 的 准确 性 ， 应 该 求 出 预测 数据 的 平方 误差 值 。 选 中 F? 单 元 格 ， 人 在 对 应 的 编辑 栏 中 输入 公 


式 “=POWER(E5-B5,2)”， 按 【Enter】 键 后 同 下 复制 公式 至 F15 单 元 格 ， 如 图 20-44 所 示 。 


A B \ | D | E 
: 3 a=0.25 Oa=0 
下 从 | 折 昌 杭 ( 万 元 》 [万 元 》| 平 廊 误 葬 条 | y.( 万 元 ) 
i ¥825.67 相信 #N/ 
2003 ¥896.00 站 825.67 ，4946.777778| 525067 
2004 ¥ 856.00 843. 25 
2005 ¥725.00 下 
2006 ¥ 680.00 i 则 结 有 172 02561759. 1510417 
2007 ¥ 602.00 51 .09718|699. 7877604 
2008 ¥558.00 737. 0439453 32056.73435|626. 4469401 
2009 ¥487.00 692. 282959 42141.09325| 575Ulll735 
2010 ¥418.00 640. 9622192 49712.15121|50900275558 
2011 ¥320.00 585. 2216644 70342.53128|ad0. 7569083d 


[J 


3 
4 
5 
6 _ 
1 
有 
9 








图 20-43 cx 为 0.75 时 的 指数 平滑 预测 数据 
B s D FE F 
= ee a=0.25 a=0.715 

折旧 额 (万 元 ) = Es Ee 

Yt (万 元 ) ”平方 误差 值 yi (万 元 ) 平方 误差 值 
¥825.67 #/ 久 #N/B 
¥896.00 825.67 4946.777778  ¥825.67 | 494 
羊 856.00 843. 25 162.502> 878. 4166667| SUee 
¥725.00 RdPp 4375 14/4/.06641 861 BO41667 IoDDY.D 





¥680.00 ，816. 078125 18517.2561 759.1510417 
¥602.00 782. 0585938 32421.09718 699.7877604| 9562.4460 
¥558.00 737.0439453 46946T| 4684.98361 
¥487.00 ，692. 282959 复制 公 \ 式 p1735| 7763.671849 
¥418.00 640. 9622192 49712.15121 509. 0279338| 
¥ 320.00 585. 2216644 70342.53128 440. 7569834| 














图 20-44 ”计算 a 为 0.75 时 的 平方 误差 值 


步骤 11 在 D16 单 元 格 对 应 的 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(D5:D15)”， 按 【Enter】 键 后 将 其 复制 到 F16 单 元 格 中 : 同样 ， 
在 D17 对 应 的 编辑 栏 中 输入 公式 “=AVERAGE(D5:D15)”， 按 【Enter)】 键 后 将 其 复制 到 F17 单 元 格 中 ， 然 后 选中 F17 单 元 格 ， 
即 可 看 到 该 单元 格 中 的 公式 为 “AVERAGE(F5:F15)”， 结 果 如 图 20-45 所 示 。 


步骤 12 ”比较 co 为 0.25 和 c 为 0.75 时 的 平方 误差 值 数 据 可 以 看 到 ， 后 者 的 误差 要 小 得 多 ， 因 此 用 co 为 0.75 来 预测 折旧 额 ， 其 准 
确 度 要 比 c 为 0.25 时 的 预测 值 高 。 在 B18 单 元 格 中 输入 公式 “=0.75*B15+0.25*E15” ， 按 【Enter】 键 后 可 以 得 到 2014 年 的 折旧 
额 预 测 值 为 204.14 万 元 ， 如 图 20-46 所 示 。 


在 AVERAGE (FS:F15) 
F 


可 D 
企业 固定 资产 折旧 
a=0.25 a=0.75 
(万 元 ) 平方 误差 值 W (万 元 ) 平方 误差 值 

¥ 825.67 #T 才 末 时 

2003 羊 896.00 ¥a25.67 A4946.777778 B25.67 A4946.777778 
2004 ¥ 856.00 i 世 扣 162.5629 878. 4166B867 S02.5069444 
2005 ¥ 725.00 8d6. 4375 14747.06641 861. 60d41667 18660.69835 
2006 ¥680.00 B16.078125 18517.2561 759. 1510417| 6264.887397 
2007 A602.00 了 B2.D585938 32421.09718 B99. Fa7T604 9562.446087 
2008 羊 558.00 7 了 37. 0439453 32058.73435 626. 4d4Bo9d4D01 4684.98361 
» | | 141.09325 575,111735 1163.671849 

于 征 于 于 的 合计 712.15121 509. 0279338 8286.084724 
342.53128 440. r569334 14582.24905 


/ 人 仁和 平均 人 自 244.28362 350.1892459 9641.128003 


[1 一 


年 份 折旧 额 ( 万 元 ) 


FF 


加 
b 
了 
吕 


W000.06435 276. 5473115 S321.384351 
410377.418 94216.82314 


31307.038 3565.16574 


图 20-45 ”计算 a 为 0.25 和 0.75 时 的 平方 误差 





















j= =0. TO*B15+0,. 25*E15 





| : 一 一 一 | C E 
7 2005 ¥ /25.00 846,. 4375 14/41.U 
006 ¥680.00 816.078125 18517. 





9 200/ ¥602.00 782.0585938 32421.( 
10 2008 ¥558.00 737. 0439453 32056./ 





11 2009 羊 487.00 692. 282959 42141.0 
12 2010 羊 418.00 640. 9622192 49712.1 
13 2U11 ¥320.00 585. 2216644 /0342.5 
14 2012 ¥252.00 518. 9162483 71244.2 
15 2013 ¥ 180.00 452.1871862 40895.8 










17 | 平均 
18 |2014 年 预测 结果 


图 20-46 ”预测 出 2012 年 的 折旧 额 


20.4.2 ”移动 平均 法 


移动 平均 法 预测 是 一 种 非常 万 便 的 目 适应 预测 模型 。 通 过 对 相关 数据 建立 一 个 摘 述 现象 友 展 变化 的 趋势 动态 模型 ， 并 利用 模 
型 在 数据 序列 上 进行 外 推 ， 从 而 预测 蘑 些 数据 指标 的 未 来 友 展 趋 势 。 


示例 20-7 对 第 二 年 企业 运营 利润 梁 进 行 分 析 和 预测 


已 知 公司 2003 年 至 2013 年 的 利润 率 ， 现 在 要 求 根据 移动 平均 法 预测 出 2014 年 的 利润 率 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 平均 法 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 移 动 平均 法 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 平均 法 .xlsx， 首 先 来 看 看 2003 年 至 2013 年 公司 的 利润 率 情况 ， 如 
图 20-47 所 示 。 


02 ”在 “数据 ”选项 卡 中 早 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 20-48 所 示 。 


由 BE 
企业 最 近 11 年 利润 率 n=2 n=3 
年 份 利润 率 ( % ) ”移动 平均 标准 误差 移动 平均 标准 误差 
03 42.8 
30.8 
30.5 


Cy By 


Cn 


34.7 


28.8 
25.5 
21.3 
0.3 
$1.9 
24.1 
26.4 


to = 性; 





图 20-47 查看 原始 数据 





图 20-48 单 击 “数据 分 析 按钮 


步骤 03 ”弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ,选择 “移动 平均 ”分 析 工 具 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-49 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “移动 平均 ”对 话 框 ,设置 “输入 区 域 ”为 B2:B13 单 元 格 区 域 ， 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 在 “ 间 


隔 ” 文 本 框 输入 “2”， 设 置 “ 输 出 区 域 ” 为 C3 单 元 格 ， 勾 选 “ 标 准 误差 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-50 所 示 。 


方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 


| 下 





图 20-49 ”选择 “移动 平均 ”分 析 工 具 


ses2se$13 ” 国 | 
标志 位 村 第 一 行 山 
间隔 (IN)， 





图 20-50 ”设置 移动 平均 分 析 工 具 参 数 


步骤 05 ”返回 工作 表 ， 得 到 n=2 时 的 移动 平均 值 和 标准 误差 值 ， 如 图 20-51 所 示 。 


步骤 06 设置 n=3 时 的 移动 平均 和 标准 误差 ， 再 次 打开 “移动 平均 ”对 话 框 ， 设 置 “ 输 入 区 域 ”为 B2:B13 单 元 格 区 域 ， 勾 
“标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 人 在 “间隔 ”文本 框 输入 “3”， 设 置 “ 输 出 区 域 ”为 E3 单 元 格 ， 勾 选 “ 标 准 误差 ” 复 选 枉 ， 单 
“确定 ”按钮 ， 如 图 20-52 所 示 。 


A B 4 
企业 最 近 11 年 利润 率 n=2 
年 份 利润 率 ( % ) 。 移动 平均 标准 误差 移 芭 

2003 42.8| 要/&8 |， 柯 总 
2004 36.8| 39. 8 #N/A 
 、 十 | 30.5| ”33.65 3. 075914 
， 计算 结果 ， 34.7| 2 .2. 676985 
2007 288| 31.75 [2. 560518 
2008 25.5| ” 27.15| [2. 390084 
2009 27.3|| 26.4 和 让 329003 
2010 30.3| 28.8| "1. 236932 
2011 31. 5|| 30.9[ ,1.142366 
2012 24.1| 275| [2. 650472 
2013 26.4| ”25.25 2.739754 


[| 


Ca 

















4 | 
器 
月 
- 
























































图 20-51 计算 出 n=2 时 的 移动 平均 值 和 标准 误差 值 








狐 [| (FE 去 组 (中 : 
新 ] 作 和 薄 (W) 


[| 图 表 榨 出 (Q) 标准 误差 





图 20-52 设置 移动 平均 分 析 工 具 参 数 


步骤 07 ”返回 工作 表 中 ， 得 到 n=3 时 的 移动 平均 值 和 标准 误差 值 ， 如 图 20-53 所 示 。 


步骤 08 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 显 示 公 式 ” 按 钮 ， 如 图 20-54 所 示 。 





11 年 利润 率 

利润 率 ( % ) 。 移动 平均 标准 误差 移动 平均 标准 误差 
42.8 #N/A fA | 要 六 #N/A 
36.8 计算 结果 | #8/ /a 
30.5 人 50 "9M 36.7 补 夺 
34.7 32.6 2 676985| 入 34 村 人 4 





28.8 GL 和 obVo15| 31. 33333 3. B57921 
iy | 

20.5 A a 390084 29. PbbPT 2. 04d221 
FF Fr FF a 

过 .3 eb. 4 1.2900a eof. 2 2. 81596 
Fr Fr | 

30.3 28.8 1.230932 ci 1| 4. BID142 
怕 Fr IF \ 

31.5 30.9 1.142366 “9. 1 | 1.82bboo 
Fr Fr 

24.1 27.8 2.650472 ‘28. bo333| 5. 191192 
Fr Fr 、 

26.4 25. 25 2. 739754 27. 33333 2. 867183 
















































































图 20-53 ”计算 出 ha=3 时 的 移动 平均 值 和 标准 误差 值 





图 20-54 单 击 “显示 公式 ”按钮 


步骤 09 ”此 时 ， 工 作 表 中 含有 公式 的 时 元 格 都 显示 出 了 公式 ， 结 果 如 图 20-55 所 示 。 


移动 平均 移动 平均 
#N/A #1/& 间隔 
=AVERAGE (B3:B4) #N/ A 超 ih 
=AVERAGE (B4:B5) 二 SQRT (SUNMXMY2 (B4:B5, C4:C5) /2) =AVERAGE (B3:B5) 
=AVERAGE (B5:B6) 二 SQRT (SUMXMY2(B5:B6, C5:C6) /2) =AVERAGE (B4:B6) 


=AVERAGE (B6:B7) 二 SQRT 《SUIXJIY2(B6:B7,C6:C7)72) FAVERAGE (B5:B7) me QRT (SUMXMY2 (B5:B7, E5:E7) /3) 
FAVERAGE (B7 :B8) 二 SQRT (SUMXNMY2 (B7 :B8, C7 :C8) /2) AVERAGE (B6:B8) 二 SQRT (SUIXNY2(B6:B8,E6:E8)73) 
=AVERAGE (B8:B9) 二 SQRT 《SUJXNY2(B8:B9,C8:C9)72) AVERAGE (BT :B9) 二 SQRT (SUNMXMY2 (B7 :BY9, E7 :E9) /3) 
FAVERAGE (B9:B10) 二 SQRT (SUMXMY2(B9:B10, C9:C10) /2) AVERAGE (B8:B10) =SQRT (SUMXMY2 (B8:B10, E8:E10) /3) 
FAVERAGE (B10:B11) 二 SQRT (SUMXMY2 (B10:B11, C10:C11) /2) AVERAGE (B9:B11) 二 SQRT 《SUNXINY2(B9:Bl11,E9:El11)73) 
FAVERAGE (B11 :B12) =SQRT (SUMXMY2 (B11 :B12, C11 :C12) /2) AVERAGE (B10:B12) 二 SQRT (SUMXMY2 (B10:B12, E10:E12) /3) 
=AVERAGE (B12:B13) 2 =AVERAGE (B11 :B13) : : 


由 DO 上 cMD 坊 





图 20-55 ”显示 公式 


提示 


可 以 看 到 ， 当 n=2 时 ， 移 动 平均 数据 的 每 一 项 都 是 相对 应 的 两 项 原始 数据 平均 值 ， 比 如 C8 单元 格 中 的 公 
式 “ 二 AVERAGE(B7:B8)”， 相 应 的 标准 误差 的 公式 则 为 “=SQRT(SUMXMY2(B8:B9,C8:C9)/2)”; 当 n=3 时 ， 公 式 运 算 方 法 一 


样 ， 区 别 在 于 每 一 项 为 相对 应 的 三 项 原始 数据 平均 值 ， 比 如 下 8 单元 格 中 的 公式 为 “=AVERAGE(B6:B8) ” ， 相 应 的 标准 误差 的 公 
式 则 为 “=SQRT(SUMXMY2(B7:B9,E7:E9)/3)”。 


步骤 10 ”从 计算 结果 中 可 以 看 出 n=2 时 的 移动 平均 值 更 接近 于 实际 的 利润 率 ， 故 在 预测 2014 年 利润 率 时 需要 使 用 n=2 时 的 
移动 平均 什 ， 在 B14 单 元 格 中 输入 公式 “=AVERAGE(C12:C13)”， 按 【Enter】 键 后 得 到 2014 年 的 预测 利润 率 ， 如 图 20-?6 所 


个 \。 


Eld ” f AVERAGE (C12:C13) 


由 B - D 
: 业 最 近 11 年 利润 n=2 \ 
年 份 、 利 涧 率 ( % ) 移动 平均 标准 误差 移动 平均 标准 误差 
2003 42.8 相 /& # /A 
2004 36.8"” 39.8 N/a #N/A 
2005 30.5” 33.65 .075914498 36.7 
2006 347| 32.6| .676985245 34 
2007 31.75 2. 560517526 31. 333333 3. 887920514 
2008 27.15| . 390083681 29. 666667 .844227422 
2009 26. 4| ,329003386| 27.27 ,815959806 
2010 0， 28.8 .236931688 27.7 . 836142398 
2011 30.9 ,142365966 29.7 .826654501 
2012 27.8 . 650471656|28. 633333| .191191581 
2013 25. 25 . 739753639 27. 333333| . 867183416 
2014 


1 
中 
和 
ll 
4 
p 


一 = 


Co 





图 20-56 ”计算 2012 年 的 预测 利润 率 


20.5 ”数据 的 统计 分 析 


统计 学 已 经 成 为 经 济 、 管 理 和 工程 等 专业 的 基础 课程 ， 但 面 对 复杂 的 统计 公式 和 计算 过 程 ， 往 往 需 要 使 用 专业 的 统计 软件 ， 
如 SPSS， 但 这 些 专业 的 软件 操作 复杂 ， 需 要 用 己 具 有 丰富 的 统计 学 知识 。 而 使 用 Excel 进 行 数据 的 统计 分 析 则 操作 相对 简单 。 本 
证 主要 介绍 Excel 中 两 种 常用 的 统计 分 析 工 具 : 摘 述 统计 和 假设 检验 。 


` 描述 统计 : 描述 统计 是 通过 图 表 或 数学 方法 ， 对 数据 资料 进行 整理 、 分 析 ， 并 对 数据 的 分 布 状态 、 数 字 特 征 和 随机 变量 之 


间 关 系 进 行 估计 和 描述 的 方法 。 


“ 假设 检验 : 假设 检验 是 数理 统计 学 中 根据 一 定 假设 条 件 由 样本 推断 总 体 的 一 种 方法 。 


20.5.1 ”使 用 摘 述 统计 


描述 统计 的 任务 就 是 描述 随机 变量 的 统计 规律 性 。 对 于 一 组 数据 ， 要 想 获 得 它们 的 一 些 常用 统计 量 ， 可 以 使 用 背 数 如 


AVERAGE (平均 值 ) 、STDEV (样本 标准 差 ) 、VAR (样本 方差 ) 等 来 进行 计算 。 但 最 方便 快捷 的 方法 是 利用 Excel 2013 提 供 
的 摘 述 统计 工具 ， 它 可 以 目 动 给 出 一 组 数据 的 许多 单 用 统计 量 。 局 动 质 述 统计 工具 后 ， 会 弹出 如 图 20-57 所 示 的 “ 搞 述 统计 ”对 
话 框 ， 该 对 话 框 中 前 面 几 个 项 目的 设置 与 “方差 分 析 ” 中 所 涉及 的 内 容 相同 ， 这 里 不 再 重复 ， 下 面 主 要 对 “ 旋 忠 统计 ”及 其 下 方 


的 复 选 框 进行 介绍 。 


“汇总 统计 ” 复 选 框 : 此 项 必须 勾 选 ， 因 为 需要 在 统计 指标 中 包含 平均 值 、 中 位 数 、 模 式 等 各 个 趋 中 型 趋势 指标 ， 而 且 还 要 
包含 方 寿 、 标 准 误 秦 、 峰 值 、 偏 度 、 全 距 、 置 信和 度 等 各 个 奢 异 型 趋势 指标 。 后 面 的 “平均 数 置 信和 度 ”“ 第 K 大 值 ” “第 K 小 
值 ” 复 选 框 可 以 选 根据 情况 目 行 选择 是 否 做 出 统计 。 





分 组 方式 : @®@) 逐 列 ( 口 
中 逐 行 (R) 帮助 [H) 








| 标志 位 于 第 一 行 (LD) 


CO 输出 区 域 (D): 

@) 新 工作 表 组 (P): 

〇 新 工作 落 (W) 

| 汇总 统计 (S) 

| | 平均 数 置 信 度 (N): 95 |% 
第 K 大 值 (A): 1 
第 民 小 值 (M): 1 


























图 20-57 “描述 统计 ”对 话 框 


示例 20-8 利用 摘 述 统计 工具 分 析 企 业 各 月 销售 情况 


已 知 某 企 业 一 年 12 个 月 每 月 的 销售 额 情况 ， 下 面 使 用 摘 述 统计 工具 ， 统 计 出 全 年 的 平均 销售 额 、 标 准 误 兰 、 中 位 数 、 众 


数 、 方 笑 等 项 目 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 描 述 统计 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 齐 \ 最 终 文件 \ 描 述 统计 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 描 述 统 计 .xlsx， 在 工作 表 中 列 出 了 企业 12 个 月 每 月 的 销售 额 ， 在 “ 数 
据 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 20-58 所 示 。 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 摘 述 统 计 ” 工 具 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 20-59 所 示 。 


三 Bb 
企业 各 月 销售 额 
月 份 销售 额 (万 ) 
1 月 \ 





图 20-58 单 击 “数据 分 析 按钮 


分 析 上 只 从) 











图 20-59 ”选择 “描述 统计 ”分析 工具 


步骤 03 ”弹出 “描述 统计 ”对 话 框 ,设置 “输入 区 域 ” 为 B2:B14 单 元 格 区 域 ， 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 单 击 选 
中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 “输出 区 域 ” 为 D2 单 元 格 ， 再 依次 勾 选 “ 汇 忠 统计 ” “平均 数 置 信 床 ” “第 K 大 值 ”“ 第 K 小 
值 ” 复 选 框 ， 如 图 20-60 所 示 。 


步 又 04 ” 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 妈 回 工作 表 ， 此 时 可 以 看 到 系统 自动 统计 出 了 这 12 个 月 的 平均 销售 额 、 标 准 误差 、 中 位 数 .…… 


如 图 20-61 所 示 。 





樟 入 区 域 OD): 










国 逐 列 (C) 








标志 售 于 第 


糖 出 选项 
@) 榜 出 区 域 (OQ): $D$2 
中 新 工作 表 组 (P): 

〇 新 工作 薄 (W) 
”| 汇总 统计 (8) 







Y| 第 k 天 A i 
MM 第 KK 小 值 (M): 1 


图 20-60 ”设置 描述 统计 参数 


jk 


企业 各 月 销售 额 

月 份 销售 额 (万 ) 销售 额 《万 ) 

1 月 235 | 

2 月 318 | 平均 333. 75 

3 月 296 标准 旋 差 12. 90708 

4 月 305 中 位 数 339 

5 月 336 | A #N/A 

6 月 342 标准 差 44.71145 

7 月 315 思 闫 1999. 114 
峰 度 1.161079 


得 述 统计 分 析 结果 ， 仿 度 -0. 62631 


Nn 3 


I 


i 
| 
| 
局 


区 域 
347 | 细小 值 
359 户 文 值 
求 和 和 
观测 数 
最 大 (1 ) 
随 小 人 1) 
置信 和 麻 95 28. 4083 





图 20-61 描述 统计 分 析 结 


20.5.2 ”使 用 假设 检验 


在 质量 管理 工作 中 经 常会 遇 到 两 者 进行 比较 的 情况 。 例 如 ， 先 后 做 了 两 批 实验 ， 得 到 两 组 数据 ， 吞 要 知道 在 这 两 组 实验 数据 
中 合格 率 有 无 显著 变化 ， 可 以 使 用 假设 检验 这 种 统计 方法 来 比较 数据 ， 它 可 以 判断 两 者 是 否 相等 ， 同 时 也 可 以 显示 做 出 这 样 的 结 
论 所 要 承担 的 风险 。 假 设 检 验 的 思想 是 ， 先 假设 两 者 相等 ， 然 后 用 统计 的 方法 来 计算 验证 假设 是 否 正 确 。Excel 中 常用 的 假设 检 
验 主要 包括 三 种 : t- 检 验 、z 检 验 和 F 检 验 。 


示例 20-9 ”产品 生产 的 双 样 本 等 方 郑 检验 


“ 双 样 本 等 方才 ”检验 也 称 同方 郑 t- 检 验 ， 它 是 假设 两 个 数据 集 取 目 具有 相同 方差 的 分 布 ， 使 用 此 t- 检 验 可 以 用 于 确定 两 个 
样本 是 否 来 目 具有 相同 总 体 平 均值 的 分 布 。 


假设 某 工 厂 有 甲 和 乙 两 从 设备 ， 每 台 设 备 每 天 工作 12 小 时 ， 现 要 验证 这 两 台 设 备 的 工作 效率 哪 台 更 高 ?假设 甲 设备 和 乙 设 
备 每 天 12 小 时 中 每 小 时 生产 的 产品 数 见 表 20-2。 


表 20-2 产品 生产 情况 





现 使 用 t 检 验 - 双 样本 等 方差 假设 法 分 析 哪 台 设 备 的 贡献 度 大 。 


4 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 假 设 检验 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 假 设 检验 .xlsx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 假 设 检验 .xlsx， 工 作 表 中 列 出 了 甲 、 乙 两 种 设备 每 天 12 个 小 时 中 每 个 
小 时 生产 产品 的 数量 ， 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 20-62 所 示 。 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 “t- 检 验 : 双 样 本 等 万 差 假 设 ”分 析 工 具 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 20-63 所 


> | 
2 
oo 


域 


后 入 内 圈 布 局 


排序 和 人 高深 改换 | 具 : 分 银 于 不 





图 20-62 单 击 “数据 分 析 ”按钮 


bade 


t- 检 验 于 均 倡 的 成 对 二 样本 分 7 析 
ww 粹 样本 等 = 去 候 充 
t 检验 冯 样 本 逢 方 天保 训 





图 20-63 ”选择 tf- 检验: 双 样 本 等 方差 假设 分 析 工 具 


步骤 03 ”弹出 “t- 检 验 : 双 样 本 等 方差 假设 ”对话 框 , 设置 “变量 1 的 区 域 ” 为 A1:A13 单 元 格 区 域 ， 设置“ 变量 2 的 区 
为 B1:B13 单 元 格 区 域 ， 在 “假设 平均 差 ” 文 本 框 中 输入 “0”， 人 勾 选 “标志 ” 复 选 框 , 设置 a 的 值 为 “0.05”， 单 击 选 


“输出 区 域 ” 单 选 按 钮 ， 并 设置 输出 区 域 为 D1 单元 格 区域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-64 所 示 。 


步骤 04 ”返回 工作 表 中 ， 从 分 析 结 果 可 以 看 出 在 a 为 0.05 的 情况 下 ，t- 检 验 的 临界 值 是 2.07，t- 检 验 的 结果 值 是 9， 检验 结果 


小 于 临 春 值 ， 所 以 可 以 认为 两 种 设备 生产 产品 样本 的 “假设 平均 差 为 0” 的 假设 是 成 立 的 ， 也 融 是 说 这 两 种 设备 的 贡献 度 没 有 明 


显 的 差别 。 如 图 20-65 所 示 。 


本 二 ”= 


D1 
变量 1 的 区 域 (1): 和 ~、 : 4A41:4A413 
变量 2 的 区 域 (2): Me$1:$B$13 





























假设 平均 差 (E): 0 
标志 (L) 


sa 105 























辆 出 选项 

@) 榜 出 区 域 (O): 
新 工作 表 组 (P): 
中 新 工作 薄 (W) 





图 20-64 ”设置 t- 检 验 : 双 样 本 等 方差 假设 参数 


验 ， 双 样本 等 方差 假设 
双 样 本 等 方差 
假设 分 析 结 


17. 09090909 1 GloLGLD. 
La 1 
lb. 40404049 


假设 年 均 关 0 
df 22 
t Stat 0D 
PIT<=t) 单 尾 0. 5 
t 单 尾 怖 齐 1. 717144374 
P(T<=t+) 观 尾 
t 况 屋 师 齐 2. 073873068 





图 20-65 ”假设 检验 结果 
提示 
“t- 检 验 : 双 样 本 等 方差 假设 ”对 话 框 中 几 个 比较 特殊 的 参数 介绍 如 下 。 
变量 1 的 区 域 : 为 第 一 组 数据 的 输入 区 域 。 
变量 2 的 区 域 : 为 第 二 组 数据 的 输入 区 域 。 


mx: 用 于 判断 FE 统计 的 临界 值 。 可 以 更 改 ， 默 认 的 值 为 0.05。 


全 S33 


第 21 章 ” 约 灯 卢 中 衣 态 内 容 的 添加 与 管理 


PowerPoint 主 要 用 于 会 议 、 培 训 讲 座 、 产 品 介绍 等 动态 展示 。PowerPoint 演 示 文 稿 由 很 多 张 幻 灯 片 组 成 ， 用 户 可 以 对 幻灯 
片 进行 新 建 、 更 改版 式 、 移 动 和 复制 等 操作 ， 完 成 演示 文稿 内 容 的 组 建 。 可 以 使 用 节 管理 幻 灯 片 ， 使 用 页 面 设置 、 主 题 、 母 版 为 
幻灯 片 添 色 。 


21.1 约 灯 卢 的 基本 操作 


每 一 个 PowerPoint 演 示 文 稿 都 是 由 一 张 或 若干 张 幻 灯 片 组 成 的 。 幻 灯 片 和 演示 文稿 的 天 系 与 工作 表 和 工作 簿 的 天 系 相似 。 
因此 ， 要 使 用 PowerPoint 制 作出 专业 的 演示 文稿 ， 首 先 得 熟悉 幻灯 片 的 基本 操作 ， 包 括 新 建 筷 灯 片 、 更 改 幻灯 片 版 式 、 移 动 和 
复制 幻灯 片 。 


21.1.1 ”新建 幻灯 片 


新 建 一 个 空 日 的 演示 文稿 ， 默 认 情 况 下 ,创建 了 一 张 “ 标 题 和 幻灯 片 ” 版 式 的 幻灯 片 。 用 户 要 在 该 演示 文稿 中 使 用 多 张 幻 灯 
片 ， 需 要 自己 动手 新 建 。 可 通过 “新 建 筷 灯 片 ”按钮 创建 两 种 不 同 的 幻灯 片 : 新 建 默 认 版 式 幻 灯 片 和 新 建 不 同 版 式 的 幻灯 片 。 


1 ”新建 默认 版 式 的 幻灯 片 


新 建 默 认 版 式 的 幻灯 片 是 指 创 建 一 个 与 上 一 张 幻 灯 片 相同 版 式 的 幻灯 厂 。 新 建 该 种 幻灯 片 的 方法 有 四 种 : 功能 区 法 、 快 捷 茉 
单 法 、 快 捷 键 法 、 回 车 法 。 


- 功能 区 法 : 在 开始 选项 卡 下 ， 单 击 “新 建 幻灯 片 ”按钮 即 可 创建 。 


. 快捷 菜单 法 : 右 击 默认 版 式 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “新 建 幻 灯 片 ”命令 ， 即 可 创建 与 当前 幻灯 片 版 式 相同 的 
新 的 幻灯 片 。 


` 快捷 键 法 : 按 【Ctd+M】 组 合 键 ， 可 新 建 与 选中 的 幻灯 片 相同 版 式 的 幻灯 片 。 


` 回 车 法 : 选中 要 新 建 版 式 的 幻灯 片 ， 按 【Enter】〗 键 ， 可 新 建 与 选中 的 幻灯 片 相同 版 式 的 幻灯 片 。 


示例 21-1 在 培训 演示 文 稳 中 新 建 写 上 一 张 筷 灯 片 版 式 相 同 的 幻灯 乒 


新 员工 培训 用 于 同 接 受 培训 的 员工 展示 培训 内 容 。 这 些 内 容 可 能 包 合 职业 规划 、 价 值 观 、 公 司 情况 介绍 等 。 在 介绍 同一 个 类 


型 的 内 容 时 ， 会 使 用 相同 版 式 的 幻灯 片 。 这 时 可 使 用 新 建 己 上 一 张 幻灯 片 相同 版 式 的 幻灯 请 创 建 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 .pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 新 员工 培训 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 晶 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 .pptx， 选 中 要 新 建 的 相同 版 式 的 约 灯 户 ， 在 “开始 ”选项 
卡 下 单 击 “ 新 建 幻灯 睛 ” 按 钮 ， 如 图 21-1 所 示 。 


R02 ”随后 ， 在 选中 的 幻灯 片 的 下 万 显示 与 该 幻 灯 片 版 式 相 同 的 幻灯 片 ， 如 图 21-2 所 示 。 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 显示 幻灯 
片 为 空 日 ， 在 幻灯 片 预 哆 窗 格 中 可 以 看 到 新 建 幻 灯 刻 的 版 式 。 




















图 21-1 单 击 “新建 幻灯 片 ” 按 钮 





图 21-2 ”新 建 与 上 一 张 相 同 版 式 的 幻灯 片 


2 ”新 建 不 同 版 式 的 幻灯 片 


Excel 提 供 了 多 种 弥 灯 片 版 式 ， 如 标题 勾 灯 片 、 标 题 和 内 容 、 节 标题 、 两 栏 内 容 、 比 较 、 仅 标题 、 空 日 、 内 容 与 标题 、 图 片 
与 标题 等 。 单 击 “ 新 建 筷 灯 片 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 幻灯 片 版 式 缩 略 图 ， 即 可 新 建 该 版 式 幻 灯 片 。 


示例 21-2 通过 功能 区 按钮 新 建 “ 两 柱 内 容 ” 版 式 的 幻灯 片 


在 新 员工 培训 演示 文稿 中 需要 创建 不 一 样 版 式 的 幻灯 片 ， 如 新 建 两 栏 内 容 的 版 式 。 这 里 可 以 通过 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 下 三 角 
按钮 创建 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 草 \ 原 始 文 件 \ 新 员工 培训 1.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 新 员工 培训 1.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 1.pptx， 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “两 栏 内 容 ” 选 项 ， 如 图 21-3 所 示 。 


R02 随后， 创建 了 两 栏 内 容 的 勾 灯 片 ， 如 图 21-4 所 示 。 
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图 21-4 新 建 幻 灯 片 后 的 效果 


新 建 幻 灯 卢 后 ， 名 对 幻灯 卢 的 版 式 不 满意 ， 可 进行 更 改 。 选 择 需要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 版 式 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 选择 合适 的 版 式 即 可 更 改 幻灯 片 版 式 。 


在 示例 21-2 中 ， 为 新 员工 培训 演示 文稿 新 建 了 “两 栏 内 容 ” 版 式 的 幻灯 片 。 在 该 幻灯 三 中 少 了 一 项 “文本 ” 占 位 符 ,， 可 将 
其 版 式 更 改 为 “比较 ”版 式 ， 以 更 符合 实际 需求 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 新 员工 培训 2.pptx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 新 员工 培训 2.pptx 


钮 ， 





步骤 01 打开 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 草 \ 原 始 文 件 \ 新 员工 培训 2.pptx， 选 中 要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 版 式 ” 下 三 角 按 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 比 较 ” 选 项 ， 如 图 21-5 所 示 。 


步骤 02 ”随后 可 以 看 到 将 “两 栏 内 容 ” 版 式 更 改 为 “比较 ”版 陈 后 的 效果 ， 如 图 21-6 所 示 。 





标题 急 灯 片 





























图 21-5“ 单 击 “ 比 较 ” 选 项 


单 击 此 处 诊 加 标题 





图 21-6 “更 改 为 比较 版 式 后 的 效果 
提示 


创建 演示 文稿 后 ，PowetPoint 自 动 会 对 演示 文稿 中 的 版 式 创建 母 版 ， 用 户 可 以 通过 更 改 母 版 中 的 内 容 更 改版 式 风格 。 


21.1.3 ”移动 和 复制 幻灯 卢 


移动 和 复制 幻灯 片 是 幻灯 片 的 基本 操作 之 一 。 使 用 移动 和 复制 幻灯 片 操作 能 够 快速 将 幻灯 片 的 次 序 进行 调整 和 创建 内 容 相同 
的 幻灯 片 。 
1 移动 幻灯 片 

移动 幻灯 片 是 指 将 当前 幻灯 片 移 动 到 演示 文稿 中 的 其 他 位 置 ， 在 原来 的 位 置 不 再 存在 该 幻灯 片 。 移 动 幻灯 片 的 方法 有 两 种 : 
拖 动 法 和 剪 切 法 。 

. 拖 动 法 : 选中 幻灯 片 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 到 要 移动 幻灯 片 到 的 位 置 后 释放 鼠标 。 


` 剪 切 法 : 右 击 幻 灯 片 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “前 切 命令。 选中 要 插入 幻灯 片 的 位 置 ， 粘 贴 幻 灯 片 ， 即 可 成 功 移动 幻灯 
六 也 可 以 在 “开始 ” 选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “前 切 ” 按钮 。 


产品 管理 分 析 用 于 分 析 产 品 的 策略 、 设 计 、 生 命 周期 、 组 合 与 扩展 等 情况 。 在 该 幻灯 片 中 有 多 张 幻 灯 片 ， 需 要 将 幻灯 片 按照 
一 定 的 顺序 进行 排列 ， 因 此 需要 调整 第 2 张 幻灯 卢 的 位 置 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 齐 \ 原 始 文件 \ 产 品 管理 分 析 .pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 管理 分 析 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 管理 分 析 .pptx， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 
到 第 4 张 和 第 5 张 幻 灯 片 乙 间 ， 如 图 21-7 所 示 。 


家 02 ”释放 鼠标 ， 即 可 将 约 灯 片 移动 到 原来 的 第 4 张 幻 灯 片 后 面 ， 此 时 ， 移 动 的 幻灯 片 变 成 第 4 张 ， 如 图 21-8 所 示 。 
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图 21-7 移动 幻灯 片 


最 产品 生 市 局 期 分 析 


怠 产品 组 合 与 产品 扩 民 





图 21-8 ”移动 后 的 效果 


2 ”复制 轧 灯 片 


复制 幻灯 片 是 指 创 建 一 个 与 当前 幻灯 片 版 式 和 内 容 相 同 的 幻灯 片 。 复 制 和 幻灯 三 的 方法 有 三 种 : 拖 动 法 、 功 能 区 法 和 快捷 菜单 
法 。 


` 拖 动 法 : 选择 要 复制 的 幻灯 片 ， 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 拖 动 鼠标 ， 将 幻灯 片 拖 动 到 要 复制 的 位 置 ， 释 放 和 鼠标 和 【Ctrl】 键 即 
可 完成 幻灯 片 的 复制 。 


功能 区 法 : 选中 要 复制 的 幻灯 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 新 建 和 幻灯 片 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 复 
制 所 选 幻 灯 片 ”选项 ， 即 可 复制 当前 幻灯 片 。 


: 快捷 菜单 法 : 右 击 要 复制 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 命令。 选择 要 粘贴 细 灯 片 的 位 置 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 命令 ， 即 可 复制 幻灯 片 。 


示例 21-5 ”将 产品 管理 分 析 的 第 2 张 幻灯 片 进行 复制 后 生成 新 幻灯 片 


在 产品 管理 分 析 演 示 文 稿 中 需要 创建 与 第 2 张 筷 灯 片 内 容 和 版 式 都 相同 的 幻灯 片 。 如 果 使 用 新 建 筷 灯 片 功能 ， 需 要 查看 第 2 
张 幻 灯 刻 的 版 式 ， 并 且 新 建 后 幻灯 片 中 并 没有 内 容 。 若 使 用 “复制 所 选 筷 灯 片 ”功能 ， 便 可 快速 解决 问题 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 管理 分 析 1.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 齐 \ 最 终 文 件 \ 产 品 管理 分 析 1.pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 管理 分 析 1.pptx， 选 中 要 复制 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 


新 建 勾 灯 有 睛 ”下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “复制 选 定 幻灯 片 ”选项 ， 如 图 21-9 所 示 。 


”随后 在 选中 的 约 灯 睛 下 方 创建 相同 内 容 的 幻灯 片 ， 如 图 21-10 所 示 。 
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站 复制 选 定 纪 灯 片 D) 入 


图 21-9 单 击 “复制 所 选 和 幻灯 片 ”选项 





图 21-10 复制 幻灯 片 后 的 效果 


反 巧 21-1 殊 近 复制 筷 灯 片 


束 近 复制 幻灯 片 是 指 快 速 为 当前 幻灯 片 创 建 副 本 ， 并 在 当前 幻灯 片 的 下 方 显示 。 在 PowerPoint 中 可 以 使 用 多 种 方法 实现 ， 
这 里 介绍 快捷 荣 单 法 。 


右 击 要 束 近 复制 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 筷 灯 片 ”命令 ,如 图 21-11 所 示 ， 随 后 ， 在 当前 幻灯 片 下 创建 一 
张 相同 的 勾 灯 卢 。 


室 制 (C) 
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图 21-11 ”就 近 复 制 幻灯 片 


提示 


在 “开始 ”选项 卡 中 的 “剪贴 板 ”组 中 单 击 “ 复 制 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 有 两 个 “复制 ”选项 。 单 击 急 sO 
选项 ， 可 将 复制 的 内 容 放 入 剪贴 板 中 ， 再 使 用 “粘贴” 命令; 单 击 ”39 选项 ， 可 就 近 复制 当前 幻灯 片 的 内 容 。 两 个 复 
制 ” 的 快捷 键 不 同 ， 前 者 是 【Ctrl+C】〗 组 合 键 ， 后 者 是 【Ctrl+D】〗 组 合 键 。 


扩 巧 21-2 重用 幻灯 乒 


利用 重用 幻灯 卢 功 能 可 快速 应 用 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 版 式 到 当前 弥 灯 片 中 ， 以 提高 工作 效率 。 


单 击 “新 建 幻灯 片 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 重 用 幻灯 片 ”选项 ， 在 右 侧 显示 “重用 约 灯 片 ” 窗 格 ， 单 
击 “ 浏 览 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表单 击 “ 浏 哎 文 件 ” 选 项 ， 弹 出 “ 浏 响 ”对话 框 ， 选 择 重用 的 演示 文稿 所 在 的 位 置 ,， 单 
击 选 中 演示 文稿 。 随 后 ， 在 “重用 幻灯 片 ” 中 显示 选中 的 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ， 单 击 要 添加 到 当前 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 如 
图 21-12 所 示 ， 即 可 将 其 添加 到 幻灯 片 中 。 





图 2 重用 多 灯 


21.2 ”使 用 节 管 理 勾 灯 片 


当 演 示 文 稿 中 的 幻灯 片 较 多 时 ， 为 了 便于 演示 文稿 的 编辑 和 维护 ， 可 使 用 证 功 能 将 演示 文稿 划分 成 若干 个 小 书 来 管理 。 


21.2.1 ”新建 与 重 命 名 市 
要 使 用 节 ， 首 先 需 要 新 建 节 。 对 节 进 行 命名 ， 不 仅 便于 认识 不 同 的 节 ， 还 能 够 清楚 地 了 解 节 中 幻灯 片 的 主题 。 可 使 用 快捷 菜 
单 法 和 功能 区 法 新 建 和 重 命名 节 。 


. 快捷 菜单 法 : 右 击 要 创建 节 的 两 个 幻灯 片 之 间 的 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 增 节 ” 命 令 ， 即 可 在 两 个 幻灯 片 之 间 
添加 节 。 右 击 节 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 命 令 ， 弹 出 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 ， 输 入 名 称 ， 即 可 重 命名 。 


功能 区 法 : 在 要 新 增 节 的 两 个 幻灯 片 之 间 单 击 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 节 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 新 增 节 选项 ， 即 可 在 两 个 幻灯 片 之 间 添 加 节 。 选 中 节 ， 单 击 “ 节 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 重 命名 节 选 


项 目 概 述 用 于 阐述 某 个 项 目的 情况 ， 如 项 目 目 标 、 项 目 说 明 、 竞 争 分 析 等 。 在 项 目 创建 之 前 ， 可 以 使 用 该 幻灯 片 同 领导 或 投 
资方 介绍 。 项 目 完成 忆 后 ， 可 向 客户 介绍 项 目 内 容 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 项 目 概述 .pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 项 目 概述 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 项 目 概述 .pptx， 选 择 要 添加 节 的 位 置 ， 这 里 单 击 第 3 张 幻 灯 片 和 第 4 张 
幻灯 卢 之 间 的 位 置 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 “ 节 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 新 增 


二 


”选项 ， 如 图 21-13 所 示 。 


步骤 02 随后， 在 第 3 张 幻灯 片 和 第 4 张 幻 灯 睛 之 间 显 示 新 增 节 。 选 中 节 ， 单 击 “ 节 ”下 三 角 按钮 ， 企 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


“重合 名 节 ” 选 项， 如 图 21-14 所 示 。 


步骤 03 弹出 “重合 名 节 ” 对 话 框 ， 输 入 名 称 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 图 21-15 所 示 ， 随 后 ， 可 以 看 到 重合 名 后 的 节 。 


下 
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图 21-13 单 击 “ 新 增 节 ” 选 项 
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图 21-14 单 击 “ 重 命名 选项 
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图 21-15” 重 命名 节 


21.2.2 折 攻 与 展开 二 内容 


创建 节 后 ， 可 以 将 节 中 的 内 容 折 备 或 展开 ， 以 根据 实际 情况 显示 节 和 节 中 的 幻灯 片 。 节 的 名 称 左 侧 觅 按钮， 展开 节 内 容 
时 ， 该 按钮 为 “ 折 填 他 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 可 将 该 节 中 的 内 容 折 填 ; 折 革 内 容 时 ， 该 按钮 为 “展开 证 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 可 将 该 
证 中 的 内 容 展 开 。 


在 示例 21-6 中 ， 创 建 了 “第 2 节 ” 节 。 此 时 节 中 的 内 容 为 展开 的 ， 右 折 堵 该 节 可 快速 查看 该 节 后 面 的 内 容 ， 各 要 查看 该 节 中 
的 具体 内 容 ， 可 再 次 将 其 展开 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 项 目 概 述 1.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 概 述 1.pptx 


打开 下 载 人 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 草 \ 原 始 文 件 \ 项 目 概 述 1.pptx， 单 击 “ 第 2 证 ”前 面 的 “ 折 苹 行 ”按钮 ， 如 图 21-16 
所 示 。 


步骤 02 ”随后 ， 可 以 看 到 折 姥 节 内 容 后 的 效果 。 单 击 “ 第 2 节 ” 前 面 的 “展开 节 ” 按 钮 ， 如 图 21-17 所 示 ， 可 以 将 节 内 容 展 
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图 21-16 单 击 “ 折 党 节 ”按钮 





图 21-17 单 击 “ 展 开 节 ”按钮 


提示 


单 击 “ 节 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 全 部 展开 ”或 “全 部 折 尝 ”选项 ， 可 将 所 有 的 节 展 开 或 折 澡 。 


反 巧 21-3 ”快速 清除 节 及 节 内 的 幻灯 片 


实际 工作 中 ， 可 能 会 创建 错误 的 幻灯 片 或 节 。 人 在 PowerPoint 中 可 快速 清除 节 及 节 内 的 幻灯 片 。 


右 击 要 删除 的 节 以 及 节 内 幻灯 卢 的 节 名 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 节 和 约 灯 片 ”命令 ， 如 21-18 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 
提示 “这 些 幻 灯 片 将 被 删除 ， 是 否 继续 ” ” ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 将 其 删除 。 





图 21-18 ”快速 清除 节 及 节 内 的 幻灯 片 


21.2.3 ”使 用 节 轻 松 调整 幻灯 片 组 的 位 置 


创建 组 后 ， 可 以 通过 调整 节 轻 松 移动 幻灯 片 组 的 位 置 ， 移 动 的 方法 有 两 种 : 拖 动 法 和 快捷 菜单 法 。 
- 拖 动 法 : 选中 要 拖 动 的 刷 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 到 合适 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 堪 键 ， 即 可 移动 鼠标 。 
: 快捷 菜单 法 : 右 击 要 调整 的 节 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 向 下 移动 节 或 “向 上 移动 节 命令， 即 可 调整 节 的 位 置 。 
示例 21-8 利用 节 批 量 移动 项 目 概述 中 的 幻灯 卢 


在 项 目 概述 演示 文稿 中 创建 了 “第 2 节 ”， 剩余 的 幻灯 片 目 动 显 示 为 默认 访 。 现 在 要 将 默认 节 中 的 幻灯 片 调 整 到 “第 2 


节 ' 后 面 ， 可 使 用 “向 下 移动 节 ” 命令 . 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 项 目 概 述 2.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 概述 2.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 概述 2.pptx， 右 击 要 移动 的 节 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 向 下 移 
动 入 ”命令 ， 如 图 21-19 所 示 。 


过 


步骤 02 ”随后 ， 可 以 看 到 默认 节 被 移动 到 了 “第 2 节 ” 下 方 ， 如 图 21-20 所 示 ，。 





出 降 万 初 器 匡 户 TMI 





图 21-19 单 击 “ 向 下 移动 节 命令 


》 革 2 有 (9) 


> 默认 节 (3) 





图 21-20 ”移动 后 的 效果 


21.3 ”统一 硼 整 妃 灯 片 页 面 


当 演 示 文 稿 中 默认 的 幻灯 片 大 小 和 展示 方向 不 符合 实际 的 工作 需要 时 ， 可 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 对 幻灯 片 
的 大 小 和 万 同 进 行 调整 。 


21.3.1 设置 义 灯 户 大 小 


PowerPoint 内 置 了 多 种 幻灯 片 大 小 ， 如 A4 纸 张 、B4 纸 张 、B5 纸 张 、35 宫 米 幻灯 片 等 ， 用 户 可 以 根据 幻灯 片 内 容 和 实际 需 
要 选择 。 当 然 ， 还 可 以 目 定 义 勾 灯 片 的 大 小 。 在 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 。 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 即 可 设 


置 。 
示例 21-9 将 幻灯 卢比 例 更 改 为 16 : 10 


公司 背景 演讲 演示 文稿 用 于 向 其 他 人 介绍 公司 的 背景 、 宗 旨 、 历 史 、 现 状 、 产 品 销售 等 情况 。 在 实际 使 用 时 ， 为 了 方便 宽屏 


的 显示 ， 可 以 将 比例 设置 为 16 : 10。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 青 景 演讲 .PPtx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 背景 演讲 ,pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 背 景 演讲 .pptx， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “幻灯 片 大 小 " 


在 弹出 的 快捷 亲 蛙 中 选择 “ 目 定 义 幻 灯 片 大 小 ”选项 ， 如 图 21-21 所 示 。 


02 ”弹出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ， 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “全 屏 显 示 
(16 : 10) ”选项 ， 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 21-22 所 示 。 


” “| 宽屏 (16:9) 
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图 21-21 单 击 “幻灯 片 大 小 ”按钮 
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图 21-22 ”设置 幻灯 片 的 大 小 


步骤 03 ”返回 幻灯 片 中 可 以 看 到 设置 完毕 后 的 效果 ， 如 图 21-23 所 示 。 
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图 21-23 ”设置 幻灯 片 大 小 后 的 效果 


技 I521-4 目 定 义 约 灯 片 大 小 


实际 工作 中 ， 在 内 置 的 幻灯 睛 大 小 不 能 满足 要 求 时 ， 可 以 目 定义 幻灯 片 的 大 小 。 


打开 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ， 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 ”选项 ， 并 在 下 面 的 文本 
框 中 设置 宽度 和 高 度 ， 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 21-24 所 示 。 





图 21-24 自 定 义 幻灯 片 大 小 


默认 情况 下 ,幻灯 片 都 是 横向 显示 的 。 用 尸 可 以 手动 将 幻灯 片 的 万 向 设置 为 纵向 。 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 幻 灯 乒 方 
向 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 纵 向 ”选项 。 


虽然 幻灯 片 以 “横向 ”显示 有 助 于 在 宽屏 显示 器 中 显示 幻灯 片 ， 但 是 在 打印 幻灯 片 时 ， 按 照 习 惯 都 以 纵向 显示 。 因 此 ， 若 要 
将 公司 背景 演讲 演示 文稿 打印 出 来 ， 可 以 将 其 设置 为 纵向 显示 。 





扫 码 看 视频 
原始 文件 “下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 背 景 演讲 1.pptx 
最 终 文件 “下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 背 景 演讲 1.pptx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 公司 背景 演讲 1.pptx， 人 在 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 弥 灯 片 大 小 ”下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 ， 在 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 中 选择 “幻灯 片 ” 组 中 的 “ 纵 同 ” 选 
项 ， 如 图 21-25 所 示 。 


步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 可 看 到 整个 演示 文稿 中 的 幻灯 片 被 设置 为 纵向 后 的 效果 ， 如 图 21-26 所 示 。 
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图 21-25 ”选择 “纵向 ”选项 
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图 21-26 ”设置 为 纵向 后 的 效果 


21.4 使 用 主题 更 改 配色 方案 


使 用 主题 可 以 简化 具有 专业 设计 水 准 的 演示 文稿 的 创建 过 程 。 在 PowerPoint 中 使 用 主题 ， 还 可 以 让 幻灯 片 的 版 式 、 背 景 和 
占 位 待 的 位 置 友 生 显 闭 的 变化 。 主 题 包括 主题 颜色 、 字 体 和 效果 等 内 容 。 用 户 不 仪 可 使 用 内 置 的 主题 样式 ， 还 可 分 别 对 主题 颜 
色 、 字 体 和 效果 进行 设置 。 


21.4.1 应 用 内 置 主题 件 陈 
PowerPoint 中 内 置 了 多 种 主题 样式 ， 使 用 这 些 内 置 的 主题 样式 可 轻松 快捷 地 更 改 演示 文稿 的 整体 外 观 。 在 “设计 ”选项 卡 
下 单 击 “ 主 题 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 以 选择 合适 的 主题 样式 ， 此 时 选择 的 主题 会 应 用 到 整个 样式 文稿 中 。 若 


要 在 同 一 个 幻灯 片 中 使 用 不 同 的 主题 ， 可 在 “幻灯 片 母 版 ”视图 下 进行 操作 。 


示例 21-11 ”为 公益 宣传 片 添加 内 置 主题 样式 


一 般 公益 宣传 片 包括 所 宣传 的 公益 活动 的 重要 性 、 现 状 、 如 何 改善 等 内 容 。 需 要 根据 宣传 的 内 容 添 加 内 置 主题 来 统一 样式 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 公 益 宣 传 片 .pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 公 益 宣传 片 .pptx 


打开 下 载 人 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 草 \ 原 始 文 件 \ 公 益 宣 传 刻 .pptx， 在 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 在 展开 的 主题 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 图 21-27 所 示 。 











图 21-27 ”选择 合适 的 幻灯 和 片 主 题 


步骤 02 ”随后 可 以 看 到 整个 演示 文稿 应 用 了 所 选 主 题 后 的 效果 ， 如 图 21-28 所 示 。 























图 21-28 更 改 主题 后 的 效果 


21.4.2 ”更 改 主题 闫 色 、 字 体 和 效果 
应 用 了 内 置 主题 样式 后 ， 还 可 以 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 更 改 主题 颜色 、 字 体 和 效果 元 素 。 
示例 21-12 上 自 定 义 公 葵 宣 传 刻 的 主题 颜色 、 字 体 和 效果 


为 公益 宣传 片 应 用 内 置 主题 样式 后 ， 可 以 修改 主题 颜色 、 字 体 和 效果 中 的 某 一 个 或 某 几 个 ， 使 幻灯 片 的 配色 万 案 更 加 丰富 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 公 益 宣 传 片 1.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 公 益 宣传 片 1.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 公 益 宣 传 片 1.pptx， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 颜 色 ” 选 项 ， 人 在 颜色 菜单 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 图 21-29 所 示 。 


单 击 “字体 ”选项 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字体 ， 如 图 21-30 所 示 。 


单 击 “ 效 果 ” 选 项 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 效果 ， 如 图 21-31 所 示 。 
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图 21-29 ”设置 颜色 
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图 21-30 ”设置 字体 
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图 21-31 设置 效果 


步骤 04 ”随后 ， 可 以 看 到 为 演示 文稿 设置 主题 颜色 、 字 体 和 效果 后 的 效果 ， 如 图 21-32 所 示 。 














图 21-32 设置 后 的 效果 


技 1T521-5 保存 目 定义 主题 


在 实际 工作 中 ， 可 能 会 制作 很 多 的 演示 文稿 。 铬 要 一 一 自 定 义 主 题 非常 麻烦 ， 可 以 将 目 定 义 主 题 保存 ， 以 便 应 用 到 更 多 的 演 
示 文 稳 中 。 


目 定 义 好 主题 后 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 保 存 当 前 主题 ”选项 ， 如 
图 21-33 所 示 。 弹 出 “选择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ， 选 择 主题 文档 ， 输 入 文件 名 ， 即 可 保存 。 


开始 设计 ”切换 ”动画 幻灯 | 





此 向 不 久 耐 


























后 浏览 主题 (M)... 





图 21-33 ”保存 目 定义 主题 
三 组 件 应 用 分 析 


江 性 


在 Excel 组 件 中 可 以 通过 修改 主题 来 修改 工作 表 中 的 颜色 、 字 体 等 内 容 。 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 主 题 ” 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 主题 样式 即 可 ， 如 图 21-34 所 示 。 还 可 以 单独 更 改 主题 的 颜色 、 字 体 和 效果 。 同 样 ， 在 
Word 组 件 中 也 可 以 执行 相同 的 操作 达到 同样 的 效果 ， 如 图 21-35 所 示 。 


特殊 


在 PowerPoint 组 件 中 ， 主 题 效 果 不 仪 仪 有 颜色 、 字 体 和 效果 ， 还 包括 对 幻灯 片 背 景 的 一 些 设置 。 








图 21-34 ”在 Excel 中 应 用 主题 
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图 21-35 ”在 Word 中 应 用 主题 


21.5 ”使 用 母 版 设计 幻灯 所 版 式 


母 版 用 于 存储 有 关 演 示 文 稿 的 主题 和 幻灯 片 版 式 的 信息 ， 包 括 背 景 、 头 色 、 字 体 、 效 果 、 占 位 符 大 小 和 位 置 。 


21.5.1 “演示 文稿 母 版 介绍 


司 面 本 直率 es 二 | 下 可 项 1 下 丁 EN 贡 本 | 全 | 淹 司 三 王 ) 本 和 机 刷 |， 

蝇 呈 生机 机 而 师 司 训 邮 前 二 1 各 蜗 请 

ls: | [ET 
TT 


演示 文稿 母 版 用 于 设置 演示 文稿 中 要 创建 的 各 版 式 的 幻灯 片 的 预 设 样式 ， 可 以 对 背景 、 颜 色 、 效 果 、 占 位 符 大 小 和 位 置 进 
设置 ,方便 快速 创建 预 设 样式 的 幻灯 片 。PowerPoint 2013 提 供 了 三 类 母 版 : 幻灯 片 母 版 、 讲 义 母 版 和 备注 母 版 。 在 “ 视 
图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”组 中 可 打开 相应 的 母 版 视图 ， 如 图 21-36 所 示 。 


二 版 视 同 


图 21-36 “和 母 版 视图 组 





. 幻灯 片 母 版 : 统一 整个 演示 文稿 的 幻灯 片 格式 。 
. 讲义 母 版 : 统一 讲义 的 打印 设计 和 和 版式。 
. 备注 母 版 : 创建 和 编辑 备注 页 母 版 和 版 式 。 


打开 相应 的 母 版 视图 后 ， 在 该 母 版 选项 下 下， 如 人 在“ 弥 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 天 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 可 将 母 版 视图 天 
闷 。 


21.5.2 ”创建 幻灯 上 户 母 版 与 版 陈 


幻灯 卢 母 版 通 间 用 来 统一 整个 演示 文 稳 的 幻灯 片 格式 ， 一 旦 修改 了 约 灯 片 母 版 ， 则 所 有 采用 这 一 母 版 建立 的 幻灯 片 格式 也 随 
之 皮 生 改变 。 幻 灯 睛 和 版式 包括 要 在 幻灯 片上 显示 的 全 部 内 容 的 格式 设置 、 位 置 、 占 位 待 和 幻灯 户主 题 。 

在 “幻灯 卢 母 版 ”视图 下 的 “编辑 母 版 ”组 中 可 创建 新 的 幻灯 片 母 版 和 版 式 。 在 “ 约 灯 片 母 版 ”视图 的 左 侧 “幻灯 卢 缩 略图 
窗 格 ”中 ， 弥 灯 片 母 版 是 较 大 的 幻灯 片 图 像 ， 相 天 版 式 位 于 幻灯 睛 母 版 下 方 。 


示例 21-13 插入 并 重 命名 幻灯 片 母 版 


公司 会 议 演示 文稿 在 开展 会 议 的 过 程 中 使 用 ， 同 与 会 者 展示 会 议 的 详细 内 容 ， 如 会 议 名 称 、 会 议 流 程 、 会 议 主要 内 容 等 。 默 
认 情 况 下 ,幻灯 片 中 有 默认 的 母 版 ， 用 尸 可 以 目 定 义 插入 新 的 幻灯 片 母 版 ， 以 创建 更 多 的 版 式 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 会 议 .pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 会 议 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 公司 会 议 .pptx， 在 “视图 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 弥 灯 卢 母 版 ”按钮 ， 如 
图 21-37 所 示 。 


家 02 ”在 “ 约 灯 睛 母 啤 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 图 21-38 所 示 。 
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图 21-37 单 击 “幻灯 片 全 版 ”按钮 
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图 21-38 单 击 “ 播 入 幻灯 片 母 版 ”按钮 
步骤 03 随后， 在 幻灯 片 缩 略 图 窗 格 中 可 以 看 到 创建 的 幻灯 睛 母 版 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 图 21-39 所 示 。 


步骤 04 弹出 “ 重 命名 和 版式 ”对 话 框 ， 修 改版 式 名 称 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 图 21-40 所 示 ， 完 成 母 版 的 创建 和 重 命名 。 


-总 二 此 处 纺 强生 版 标题 村 去 : 
| 
We 


国 三 三 
=" 





图 21-39 单 击 “ 重 命名 ”按钮 





图 21-40 ”重合 名 幻灯 片 母 版 


反 巧 21-6 ”插入 版 式 


除了 创建 整个 幻灯 片 母 版 ， 还 可 以 在 幻灯 片 母 版 中 创建 单个 的 版 式 。 


在 幻灯 卢 缩 略图 窗 格 中 ， 选 择 与 要 创建 的 版 式 相 近 的 版 式 ， 在 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 插 入 版 式 ” 按 钮 ， 如 图 21- 
41 所 示 ， 即 可 插入 版 式 ， 并 对 其 进行 编辑 。 








图 21-41 插入 版 式 


提示 


在 左 侧 窗 格 中 选中 新 插入 的 版 式 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “ 重 命 名 ” 按钮， 弹出“ 重 命名 版 
式 ” 对 话 框 ， 输 入 名 称 ， 可 对 版 式 重 命名 。 


21.5.3 ”更 改 幻 灯 片 版 式 内 的 内 容 布局 
幻灯 片 版 式 内 的 内 容 布局 是 可 以 自 定义 编辑 的 ， 如 在 幻灯 片 版 式 中 插入 占 位 符 。 占 位 符 是 带 有 包含 内 容 的 点 线 边框 的 框 ， 位 
于 幻灯 片 版 式 内 。 除 了 “空白 ”版 式 之 外 ， 所 有 内 置 幻 灯 片 版 式 都 包含 占 位 符 。 用 户 可 以 自 定义 向 幻灯 片 版 式 中 添加 正文 、 表 


格 、 图 表 、SmartArt 图 形 、 图 片 、 音 频 或 视频 的 占 位 待 。 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 版 式 ”组 中 可 进行 操作 。 


示例 21-14 在 幻灯 片 版 式 内 插入 需要 的 占 位 符 


在 公司 会 议 演示 文稿 中 ,创建 了 新 的 幻灯 片 母 版 后 ， 可 以 编辑 幻灯 片 版 式 。 例 如 在 幻灯 片 版 式 内 插入 需要 的 占 位 符 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 会 议 1.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 会 议 1.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 会 议 1.pptx， 选 择 要 插入 占 位 符 的 幻灯 片 版式 ， 在 “幻灯 片 母 
版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 插 入 占 位 符 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 占 位 得 ， 如 图 21-42 所 示 。 


R02 ” 妃 标 指针 变 成 十 字形 状 ， 在 幻灯 片 版 式 中 合适 的 位 置 拖 动 昭 标 ， 绘 制 占 位 签 ， 如 图 21-43 所 示 。 
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图 21-42 ”选择 合适 的 占 位 符 类 型 


| | | 
GET fi 
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单 击 此 处 编辑 母 版 副标题 样式 





图 21-43 ”插入 占 位 符 


步骤 03” 拖 动 至 合适 大 小 后 释放 鼠标 ， 成 功 插入 占 位 符 ， 并 显示 其 类 别 “ 图 片 ”， 如 图 21-44 所 示 。 


SE 


早 击 此 处 编 乞 母 版 标题 样式 





单 击 此 处 编辑 母 版 副标题 样式 


图 21-44 ”插入 占 位 符 后 的 效果 


21.5.4 ”统一 妃 灯 请 的 页 肢 


默认 情况 下 ， 在 幻灯 卢 母 版 的 抵 部 有 页 脚 、 约 灯 瞩 编号、 日 期 等 内 容 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 ， 在 约 灯 片 中 目 定义 下 部 的 内 
容 ， 右 不 需要 可 将 其 删除 ， 吉 需要 可 将 其 添加 。 选 中 要 删除 的 内 容 对 应 的 鼎 位 待 ， 按 【Delete】 键 ， 可 将 其 删除 。 在 “ 约 灯 卢 
母 版 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “ 母 版 版 式 ” 按 钮 。 打 开 “ 母 版 版 式 ” 对 话 框 ， 如 图 21-45 所 示 ， 可 插入 相应 的 内 


ma 


合 。 
` 日 期 : 义 选 该 复 选 杖 ， 可 在 幻灯 片 的 底部 左 侧 添加 日 期 占 位 符 。 


` 幻灯 片 编号 : 勾 选 该 复 选 框 ， 可 在 幻灯 片 的 底部 右 侧 添加 幻灯 片 编 号 占 位 符 。 


` 页 脚 : 勾 选 该 复 选 框 ， 可 在 幻灯 片 的 底部 中 间 添 加 页 脚 占 位 符 。 








图 21-45 ”设置 母 版 版 式 


在 公司 会 议 演 示 文 稿 中 ， 在 幻灯 片 的 下 方 插入 页 脚 、 编 号 和 日 期 ， 有 利于 同 与 会 者 说 明 幻 灯 卢 的 页 数 等 内 容 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 会 议 2.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 齐 \ 最 终 文 件 \ 公 司 会 议 2.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 公司 会 议 2.pptx， 打 开 “ 幻 灯 片 母 版 ”视图 ， 选 中 要 插入 页 脚 内 容 的 母 
版 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 版 式 ” 按 钮 ， 如 图 21-46 所 示 。 


02 ”弹出 “ 母 版 版 式 ” 对 话 框 ， 勾 选 需要 的 页 脚 内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 21-47 所 示 。 


步骤 03 ”随后 ， 在 幻灯 片 母 版 的 下 万 的 相应 位 置 可 以 看 到 插入 的 日 期 、 页 脚 和 幻灯 片 编 号 ， 如 图 21-48 所 示 。 
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图 21-46” 单 击 “ 母 版 版 式 ” 按钮 








图 21-47 ”设置 母 版 版 式 
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图 21-48 添加 后 的 效果 


近 巧 21-7 设置 备注 母 版 的 页 面 大 小 


要 设置 备注 页 的 页 面 大 小 ， 可 通过 设置 备注 母 版 的 页 面 大 小 快速 统一 。 


在 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 备 注 母 版 ”按钮 。 在 “备注 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “ 纪 灯 片 大 小 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 上 自 定 义 幻 灯 片 大 小 ”选项 ， 打 开 “ 幻 灯 片 大 小 ”对 话 框 ， 选 择 幻灯 片 的 大 小 或 目 定义 幻灯 片 的 大 小 ， 
单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 21-49 所 示 。 
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图 21-49 ”设置 备注 母 版 的 页 面 大 小 


扩 巧 21-8 选择 备注 母 版 中 要 显示 的 占 位 符 


与 纺 灯 片 母 版 的 占 位 符 类 型 不 同 ， 备 注 母 版 的 占 位 符 类 型 有 页 眉 、 纺 灯 片 图 像 、 页 脚 、 日 期 、 正 文 和 页 码 ， 可 目 定 义 选择 。 


在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 备 注 母 版 ”按钮 ， 人 在 “备注 母 版 ”选项 下 下 的 “ 占 位 待 ” 组 中 ， 勾 选 要 显示 的 所 位 符 前 的 复 选 
框 ， 如 图 21-50 所 示 ， 即 可 在 备注 母 版 中 显示 勾 选 的 占 位 街 。 





图 21-50 选择 备注 母 版 中 要 显示 的 占 位 符 


反 巧 21-9 设置 讲义 母 版 中 每 负 人 幻灯 片 的 数量 


讲义 母 版 中 可 快速 统一 讲义 的 每 页 幻灯 片 的 数量 ， 如 1 张 、3 张 、4 张 。 


在 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 讲 勾 母 版 ”按钮 ， 在 “讲义 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 每 页 幻灯 月 数量 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
合适 的 数量 ， 如 图 21-51 所 示 。 


下 拉 列 表 中 选择 





图 21-51 设置 讲义 母 版 中 每 页 幻灯 片 的 数量 
提示 
统一 页 脚 后 ， 还 可 以 更 改 页 和 脚 的 位 置 、 大 小 、 格 式 等 内 容 。 选 中 要 更 改 位 置 的 页 脚 内 容 ， 拖 动 鼠标 ， 将 其 拖 动 到 合适 的 位 置 


释放 鼠标 即 可 ; 选中 要 更 改 大 小 的 页 脚 内 容 ， 将 鼠标 指针 指向 其 边缘 ， 当 其 变 成 双向 箭头 形状 ， 拖 动 鼠标 ， 即 可 改变 其 大 小 ; 选 
中 要 更 改 格式 的 页 和 脚 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ， 组 中 可 更 改 页 脚 内 容 的 字体 、 字 号 、 颜 色 等 内 容 。 


21.5.5 ”更 改 蛙 张 幻灯 片 版式 的 背景 格式 


在 PowerPoint 的 母 版 幻灯 片 中 可 为 单 张 和 幻灯 请 版 式 应 用 内 置 样式 和 目 定 义 背 景 格式 。 


. 应 用 内 置 样式 : 打开 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 选 择 要 设置 背景 格式 的 版 式 ， 单 击 “背景 样式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 内 置 的 背景 格式 。 


- 自 定义 背景 格式 : 单 击 “设置 背景 格式 ” 选项， 打开“ 设置 背景 格式 ” 窗 格 ， 自 定义 设置 。 


在 公司 会 议 演示 文稿 的 幻灯 片 母 版 中 ， 每 个 版 式 和 母 版 的 背景 都 相同 。 若 要 为 单个 的 幻灯 片 版 式 设置 背景 ， 可 在 “幻灯 片 母 
版 ”的 “背景 ”组 中 设置 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 会 议 3.pptx 


最 终 文 件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 会 议 3.pptx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 公 司 会 议 3.pptx， 打 开 “ 弥 灯 卢 母 版 ”视图 ， 选 中 要 更 改 衣 景 的 幻灯 片 
版 式 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 背 景 样式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 设 置 背 景 格式 ”选项 ， 如 图 21- 
32 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 设置 背景 填充 效果 ， 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 21- 
53 所 泵 。 














图 21-52 ” 单 击 “设置 背景 格式 ”选项 
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步骤 03 ”返回 幻灯 片 母 版 中 ， 可 以 看 到 更 改 单 张 和 幻灯 片 母 版 背景 格式 后 的 效果 ， 如 图 21-54 所 示 。 





图 21-54 更 改革 张 幻 灯 片 版 式 的 背景 格式 后 的 效果 


技巧 21-10 ”隐藏 背景 图 形 


在 幻灯 片 中 可 设置 背景 图 形 ， 重 新 更 改 背 景 格式 后 ， 育 景 图 形 仍然 显示 ， 但 是 可 以 将 其 隐藏 。 


在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 ， 勾 选 “ 育 景 ” 组 中 的 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 ， 如 图 21-55 所 示 ， 即 可 隐藏 背景 图 形 。 





扩 巧 21-11 重 置 背景 


对 版 式 设置 背景 后 ， 可 使 用 “重音 背景 ”功能 ， 将 其 快速 设置 为 与 母 版 相同 的 背景 。 


育 景 的 版 式 ， 在 “ 约 灯 睛 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 育 景 样式 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 重 置 幻 灯 
片 背 景 ” 选 项 ， 如 图 21-56 所 示 ， 即 可 将 当前 版 式 重 置 为 与 母 版 相同 的 育 景 。 
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图 21-56” 重 置 背 景 


第 22 和 章 ”幻灯 上 内 动态 音像 的 添加 与 管理 


在 一 些 宣传 广告 、 产 品 展示 等 演示 文稿 中 ， 静 态 的 展示 未 免 显得 太 过 单调 ， 如 果 能 在 这 些 演示 文稿 中 添加 适当 的 音频 和 视 
频 ， 将 生硬 的 视觉 转换 为 具有 冲击 力 的 听觉 和 视觉 相 结合 的 效果 ， 则 更 能 吸引 观众 的 注意 力 ， 从 而 提高 演示 文稿 的 演示 效率 . 


22.1 为 幻灯 睛 添加 音频 


如 果 为 演示 文 称 配 上 一 段 美妙 的 音乐 ， 束 可 以 让 演讲 者 在 演示 或 演讲 时 更 容易 吸引 听众 ， 听 众 也 不 会 觉得 枯燥 乏味 。 那 么 如 


何 才能 在 演示 文稿 中 插入 背景 音乐 呢 ? 其 实在 演示 文稿 中 可 以 插入 多 种 类 型 的 音频 文件 ， 包 括 本 地 计算 机 中 保存 的 音频 及 目 己 录 
制 的 音频 。 


PowerPoint 2013 提 供 了 两 种 音频 插入 方式 。 在 幻灯 片 中 插入 音频 文件 的 方法 很 简单 ， 只 需 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 音 
频 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 插入 音频 的 方式 即 可 ， 如 图 22-1 所 示 。 


“ PC 上 的 音频 : 在 幻灯 片 中 插入 本 地 计 和 草 机 中 保存 的 音频 文件 。 


了 录制 音频 : 在 幻灯 请 中 插入 目 己 孙 制 的 音频 文件 。 





图 22-1 为 幻灯 片 添加 音频 文件 的 方式 


22.1.1 插入 PC 上 的 音频 


如 果 本 地 计算 机 中 已 保存 了 所 需 的 音频 文件 ， 则 可 直接 将 其 插入 到 幻灯 片 中 ， 以 调动 观众 观看 演示 文稿 的 积极 性 。 在 
PowerPoint 2013 中 ， 能 插入 的 音频 文件 种 类 繁多 ， 包 括 *.aif、*.aifc、*.au、*.snd、*.mid、*.midi、*.mp3 等 。 


示例 22-1 在 旅 游 宣传 片 中 插入 音乐 


旅游 宣传 请 通过 同 观 众 展 示 某 地 区 的 风景 、 人 文 或 地 理 特 色 ， 达 到 吸引 旅游 者 前 去 旅游 的 目的 。 仅 仪 将 旅游 地 点 的 风景 展示 
出 来 ， 不 足以 吸引 观众 ， 如 果 再 配 上 生动 优美 的 音乐 ， 往 往 残 能 从 听 名 上 吸引 观众 的 注意 力 ， 增 强 现 场 的 气氛 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 旅 游 宣传 片 .pptx、 古 典 音 乐 mp3 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 PC 上 的 音频 .pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 旅 游 宣传 片 .pptx， 切 换 至 第 1 张 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 音 
频 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 图 22-2 所 示 。 


来 02 ”弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ， 从 “查找 汽 围 下拉 列表 中 选择 要 插入 音频 的 保存 位 置 ， 表 选择 要 插入 的 音频 文 
件 “ 上 古典 音 乐 .mp3”， 蛙 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 22-3 所 示 。 
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图 22-2 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 


< 第 22 章 ， 原始 文件 


涟 文件 立 
人 名称 


小 | 古 暴 音乐 .m3 


wi 


文件 名 (N): 证 斐 音乐 .mp3 





图 22-3 ”选择 要 插入 的 音频 文件 


步骤 03 ”返回 幻灯 片 中 ， 此 时 在 幻灯 片 中 搬入 了 一 个 喇叭 形状 的 音频 图 标 ， 其 下 方 显 示 一 个 工具 条 ， 单 击 工具 条 中 的 “ 播 
放 ” 按 钮 ， 如 图 22-4 所 示 。 


步骤 04 ”将 音频 图 标 移 至 幻灯 片 的 左下 角 ， 此 时 系统 目 动 开始 播放 插入 的 音频 ， 并 在 工具 条 中 显示 播放 的 进度 ， 如 图 22-? 
所 示 。 若 用 尸 要 暂停 播放 ， 单 击 工具 条 中 的 “暂停 ”按钮 即 可 。 
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图 22-5 “显示 播放 进度 


很 多 时 候 ， 我 们 制作 的 演示 文稿 中 不 仅 要 展示 宣传 的 产品 、 旅 游 地 等 内 容 ， 还 需要 配 以 声 情 并 成 、 绘 声 绘 色 的 解说 ， 观 众 在 
观看 演示 文稿 时 ， 才 能 进一步 感受 到 所 宣传 产品 、 旅 游 地 等 的 强大 魅力 ， 从 而 心 生 向 往 。 


为 了 吸引 观众 的 注意 力 ， 在 旅游 宣传 片 中 添加 育 景 音乐 固然 是 很 好 的 方法 ， 但 很 多 时 候 ， 观 众 更 想 了 解 的 还 是 关于 所 宣传 旅 
游 地 点 的 一 些 风 土 人 情 ， 如 果 将 这 些 内 容 录 制 下 来 ， 插 入 到 演示 文稿 中 ， 能 使 旅游 宣传 片 更 具 说 服 力 ， 也 更 有 特色 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 旅 游 宣传 片 .pptx 
最 终 文 件 ”下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 房 白 录音 .pptx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 旅 游 宣 传 片 .pptx， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 ， 在 “插入 ”选项 下 下 单 击 “ 音 
频 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “录制 音频 ”选项 ， 如 图 22-6 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “录制 声音 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 录制 音频 的 名 称 ， 如 输入 “ 红 原 旅游 景点 解说 ” ， 输 入 完毕 
后 单 击 《 按钮 便 可 开始 录音 ， 如 图 22-7 所 示 。 

















图 22-6 ” 单 击 “录制 音频 ”选项 




















名 标 (N): 红 原 旅游 最 点 解说 一 














图 22-7 设置 录制 音频 的 名 称 
步骤 03 ”用 户 可 以 对 着 麦克 风 录 制 幻 灯 片 解说 ， 录 制 完毕 后 单 击 * 按钮 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 22-8 所 示 。 


步骤 04 ”返回 幻灯 片 中 ， 此 时 插入 了 一 个 音频 图 标 ， 单 击 工具 条 中 的 “播放 ”按钮 ， 即 可 听 a 到 上 自己 录制 的 旁 日 ， 并 显示 播 
放 的 进度 ， 如 图 22-9 所 示 。 


























图 22-8 ”结束 录制 


ie QC T1660 





图 22-9 ”播放 录制 的 旁白 


反 巧 22-1 格式 化 音频 图 标 外 观 


音频 文件 插入 到 幻灯 卢 中 后 ， 其 图 标 是 以 图 片 的 形式 仔 任 ， 用 户 可 像 设 置 图 片 格式 一 样 对 其 进行 美化 。 


要 对 音频 图 标 进行 格式 化 ， 首 先 需要 选择 音频 图 标 ， 然 后 在 “音频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 和 “图 片 样式 ”组 中 
分 别 对 音频 图 标的 颜色 、 艺 术 效 果 、 样 陈 等 项 目 进行 设置 ， 如 图 22-10 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 项 播放 
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图 22-10 ”格式 化 音频 图 标 外 观 


22.2 ”从 里 处 理 首 频 
对 于 插入 到 幻灯 片 中 的 音频 ， 可 以 根据 用 户 的 不 同 需求 进行 一 些 简单 的 处 理 ， 例 如 调节 播放 的 音量 、 剪 裁 音频 只 保留 需要 的 
添加 书签 标记 当前 的 播放 位 置 等 ， 这 些 设置 都 是 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 中 完成 的 ， 如 图 22-11 所 示 。 
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图 22-11 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 


预览 : 单 击 “ 预 览 组 中 的 “播放 ”按钮 ， 可 以 开始 播放 音频 。 


` 书签 : 单 击 “ 书 签 ” 组 中 的 “添加 书签 ”按钮 ， 即 可 在 当前 播放 到 的 位 置 添加 一 个 书签 ， 以 标记 播放 的 位 置 ， 待 下 次 播放 
时 从 该 处 开始 继续 播放 ; 若 要 删除 书签 ， 则 单 击 “删除 书签 ”按钮 。 


: 编辑 : 单 击 “编辑 ”中 的 “剪裁 音频 ”按钮 ， 可 对 音频 进行 剪裁 ， 只 保留 音频 中 需要 的 部 分 ; 在 “ 淡 入 ”和 “淡出 ”中 可 
以 设置 音频 开始 和 结束 时 的 淡 入 、 淡 出 时 间 ， 使 音频 首尾 过 渡 更 自然 、 流 畅 。 


. 音频 选项 : 单 击 “ 音 频 选 项 ”组 中 的 “音量 ”按钮 ， 可 设置 音频 音量 ; 从 “开始 ”下 拉 列 表 中 可 选择 音频 开始 播放 的 方 
式 ; 勾 选 “放映 时 隐藏 ” 复 选 框 可 在 放映 幻灯 片 时 隐藏 音频 图 标 ; 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 。 复 选 框 可 在 整个 演示 文稿 中 循环 
播放 音频 ; 勾 选 “ 播 完 返回 开头 ” 复 选 框 是 表示 若 音 频 过 短 ， 当 其 播放 完毕 后 ， 演 示 文 稿 还 没有 放映 完毕 ， 将 返回 开头 继续 播 
放 。 


22.2.1 设置 音频 音量 和 播放 万 式 


根据 不 同 的 场合 ， 幻 灯 片 中 音频 的 音量 也 是 需要 进行 调节 的 ，PowerPoint 提 供 了 很 好 的 音量 调节 工具 ， 可 根据 需要 设置 育 
量 大 小 。 另 外 ， 根 据 不 同 场合 、 不 同 用 户 的 需求 ， 音 频 的 播放 方式 和 要 求 是 不 同 的 ，PowerPoint 为 此 提供 了 多 种 播放 方式 供用 
尸 选择 。 


示例 22-3 设置 旅游 宣传 片 中 音频 的 音量 和 播放 方式 


由 于 旅 洲 宣 传 片 是 在 众多 的 观众 面前 放映 的 ， 所 以 对 其 音量 的 要 求 当然 是 更 高 一 些 是 最 好 的 。 另 外 ， 在 放映 幻灯 片 时 最 好 能 
音乐 上 自动 播放 出 来 ， 并 伴随 着 幻灯 片 的 一 页 一 页 翻动 ， 音 乐 也 伴随 在 耳 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 旅 游 宣 传 片 1.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 音频 音量 和 播放 方式 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 旅 游 宣传 请 1.pptx， 选 择 吝 频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 中 单 
击 “ 音 量 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 音量 大 小 ， 如 选择 “局 ”选项 ， 如 图 22-12 所 示 。 


勾 选 “音频 选项 ”组 中 的 “ 跨 幻 灯 片 播放 ”选项 ， 如 图 22-13 所 示 。 即 表示 音频 文件 将 在 整个 演示 文稿 中 进行 播 





图 22-12 ”选择 音量 大 小 





图 22-13 ”选择 音频 播放 方式 


步骤 03 ”人 勾 选 “放映 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 在 放映 时 将 音频 图 标 隐 藏 起 来 ， 再 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 让 音频 文 
件 循环 播放 ， 如 图 22-14 所 示 。 


步骤 04 按 【shift+F5】 组 合 键 切 换 至 幻灯 片 放映 状态 ， 此 时 音频 目 动 开始 播放 ， 并 且 不 再 显示 音频 图 标 ， 如 图 22-15 所 
示 。 切 换 至 其 他 幻灯 片 时 ， 音 频 文件 也 会 继续 播放 。 





图 22-14 ”放映 时 隐藏 图 标 并 循环 播放 


匀 杯 隐 蔚 





图 22-15 ”放映 状态 下 试听 音频 


扩 巧 22-2 ”控制 音频 的 播放 进度 


音频 文件 开始 播放 后 ， 用 户 如 果 不 想 播放 开始 的 一 段 ， 和 希望 直接 跳 到 某 一 段 开 始 播放 ; 或 者 播放 了 一 段 时 间 后 ， 和 希望 返回 到 
原先 的 一 个 地 方 重新 播放 ， 此 时 该 如 何 操作 才能 控制 音频 文件 的 播放 进度 呢 ? 


当 音 频 文件 开始 播放 后 ， 其 下 万 会 出 现 一 个 工具 条 。 若 单 击 “ 疝 前 移动 ”按钮 ， 则 会 使 音频 文件 快速 前 进 ， 单 击 一 次 前 进 
0.25 秒 ; 同样 ， 若 单 击 “ 向 后 移动 ”按钮 ， 则 会 使 瘟 频 快速 后 退 ， 单 击 一 次 后 退 0.25 秒 ， 如 图 22-16 所 示 。 


二 | | O077 39 加 六 











图 22-16 ”控制 音频 的 播放 进度 


22.2.2 ”部 裁 首 频 


如 果 插 入 的 音频 文件 过 长 ， 而 演示 文稿 并 不 需要 那么 长 的 音频 进行 播放 ， 此 时 束 需 要 对 音频 文件 进行 剪裁 ， 只 保留 需要 的 部 


示例 22-4 将 旅 小 宣 传 请 中 的 音频 诈 尾 进行 


Ne 


裁 


传 片 放映 完毕 后 ， 音 乐 都 还 没有 播放 完 ， 这 样 就 很 浪费 优美 的 音乐 素材 ， 此 


由 于 在 旅游 宣传 片 中 插入 的 音频 文件 过 长 ， 待 宣 
只 保留 中 间 的 部 分 。 


时 可 以 将 首尾 过 渡 的 一 些 没 必要 的 地 方 进行 部 裁 ， 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 旅 游 宣 传 片 1.pptx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 草 \ 最 终 文件 \ 甬 裁 首 频 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 旅 游 宣传 片 1.pptx， 


击 “ 部 裁 音频 ”按钮 ， 如 图 22-17 所 示 。 


”弹出 “剪裁 音频 ”对 话 框 ， 此 时 可 以 看 到 开始 时 间 为 “00:00” 
钮 ， 如 图 22-18 所 示 ， 开 始 播放 音频 。 


选择 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 


， 结 束 时 间 为 “03:24.118”， 单 击 “ 播 放 ” 按 


吝 埋 

































































图 22-18 ”播放 音频 文件 


步骤 03 ” 当 播 放 到 需要 剪裁 的 位 置 后 ， 如 播放 到 “00:54.923” 时 单 击 “ 暂 停 ” 按钮， 暂停 播放 ， 然 后 向 右 拖 动 左 侧 的 绿色 
滑 块 ， 如 图 22-19 所 示 。 


步骤 04” 当 拖 动 至 暂停 位 置 ， 即 “00:54.923” 时 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 确定 了 开始 时 间 为 此 处 ， 而 之 前 的 部 分 吾 频 将 被 删 
除 ， 继 续 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 图 22-20 所 示 。 


持续 时 间 : 03:24.118 


”00:54.923 


? 























图 22-19 ” 拖 动 消 块 确定 开始 位 置 


EE 
放 鼠 标 左 键 


OF24.923 


古典 音乐 .mp3 


00:54.923 
开始 时 间 (S) 





图 22-20 ”开始 位 置 确定 后 继续 播放 音频 文件 


步骤 05“ 当 播放 到 需要 结束 的 位 置 时 暂停 播放 ， 如 播放 到 “02:14.133” 后 ， 单 击 “ 和 暂停 ”按钮 暂停 播放 ， 如 图 22-21 所 


> | 
2 
oo 


步骤 06 ”此 时 ， 同 左 拖 动 右 侧 的 红色 滑 块 ， 将 其 拖 动 至 暂停 位 置 处 ， 即 “02:14.133” 处 ， 确 定 音 频 的 结束 位 置 为 此 处 ， 而 
后 面 的 音频 部 分 将 被 删除 。 音 频 的 开始 和 结束 位 置 都 确定 好 之 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 音频 的 吝 裁 ， 如 图 22-22 所 示 。 


提示 





古 些 音乐 .mp3 持续 时 间 : 02:29.195 
N0214133 

















00:54.923 说 a |03:24118 字 - 
开始 时 间 (S) 0 : 结束 时 间 (E) 


图 22-21 暂停 至 结束 处 


@ 拖 动 至 此 释放 
鼠标 兢 键 



































O00:54,923 
开始 时 间 (S) 





图 22-22 ”确定 音频 结束 位 置 


如 果 用 户 拖 动 绿色 滑 块 和 红色 滑 块 不 能 精确 移动 至 开始 位 置 和 结束 位 置 时 ， 可 以 直接 在 “开始 时 间 ” 和 “结束 时 间 ”文本 框 
中 输入 时 间 即 可 。 


近 巧 22-3 设置 音频 的 痰 和 入、 淡出 时 间 


部 裁 音 频 后 ， 如 果 嘻 得 音频 的 开始 和 结尾 处 有 些 突 几 ， 可 以 使 用 “ 淡 入 ”“ 淡 出 ”功能 对 部 裁 后 的 音频 进行 完善 


要 设置 音频 的 淡 入 、 淡 出 效果 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 分 别 设置 具体 的 “ 淡 入 ”和 “淡出 ”持续 时 间 即 可 ， 如 图 22- 
23 所 示 . 








| 区 Tk 


ls 7 关 出 





图 22-23 ”设置 音频 的 淡 入 、 淡 出 时 间 


22.2.3 ”使 用 书 侈 标注 首 频 跑 转 位 置 


放映 演示 文稿 时 ， 如 果 演 示 文 稿 中 有 音频 ， 音 频 也 会 随 乙 播放 ， 但 当 音 频 播放 到 一 个 位 置 后 ， 如 果 用 户 要 去 进行 其 他 的 操 
作 ， 如 切换 至 其 他 页 幻灯 片 ， 或 放大 多 数 用 尸 都 会 想到 先 暂 停 音 频 的 播放 ， 不 过 这 样 操作 后 ， 当 再 次 回 到 纺 灯 片 中 继续 播放 时 ， 
音频 文件 便 不 会 从 暂停 位 置 处 开始 播放 ， 而 是 从 头 开始 播放 了 。 为 了 避免 这 样 的 情况 友 生 ， 利 用 PowerPoint 2013 中 的 “ 书 
党 ”功能 ， 可 以 为 音频 添加 书签， 以 标记 音频 的 暂停 处 ， 下 次 再 从 此 处 继续 播放 。 


示例 22-5 ”为 旅游 宣传 片 中 的 音频 添加 书签 以 标记 音频 跳 转 位 置 


在 放映 旅游 宣传 片 时 ， 为 了 使 插入 到 幻灯 片 中 的 音频 能 够 从 指定 位 置 开始 播放 ， 可 以 将 音频 已 经 播放 的 部 分 进行 标记 ， 为 其 
添加 一 个 书签 ， 下 次 放映 时 融 可 以 从 书签 标记 处 继续 播放 了 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 旅 游 宣 传 片 1.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 书签 .pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 旅 游 宣传 片 1.pptx， 选 中 音频 图 标 ， 然 后 单 击 工具 条 中 的 “播放 ”按钮 
开始 播放 音频 ， 播 放 公 指定 位 置 时 ， 可 单 击 “暂停 ”按钮 暂停 播放 音频 ， 如 图 22-24 所 示 。 


步骤 02 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 添 加 书签 ”按钮 ， 如 图 22-25 所 示 ， 


O00-41.85 ”可 沪 





图 22-25 ” 单 击 “添加 书签 ”按钮 


步骤 03 ”此 时 在 暂停 处 添加 了 一 个 黄色 的 小 圆 点 ， 这 个 惑 是 书 釜 ， 尼 将 暂停 位 置 进行 了 标记 ， 如 图 22-26 所 示 。 


步骤 04 用户 便 可 以 放心 地 去 进行 其 他 的 操作 了 。 再 次 返回 到 幻灯 片 中 时 ， 选 中 音频 图 标 ， 可 以 看 到 工具 条 中 还 保留 了 书 
答 小 圆 点 ， 标 记 的 位 置 即 为 刚刚 暂停 播放 的 位 置 ， 单 击 该 小 圆 点 ， 然 后 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 即 可 从 此 处 继续 播放 音频 文件 ， 如 图 
22-27 所 示 。 


lb O00-41.85 





图 22-26 ”添加 的 书签 效果 


lb 00:41.85 





图 22-27 ”从 标签 处 继续 开始 播放 音频 文件 
提示 


如 果 用 户 需 要 将 音频 文件 中 的 书签 删除 ， 可 首先 选中 工具 条 中 的 黄色 小 圆 点 ， 然 后 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 删 
除 书 签 ” 按 钮 即 可 。 


22.3 ”为 约 灯 卢 添 加 视频 


在 演示 文稿 中 不 仪 可 以 添加 音频 文件 来 吸引 观众 的 注意 力 ， 还 能 够 插入 动态 的 视频 ， 使 演示 文稿 更 具有 说 服 力 。 在 演示 文稿 
中 插入 的 视频 包括 两 种 来 源 : 联机 视频 和 PC 上 的 视频 ， 如 图 22-28 所 示 。 


. PC 上 的 视频 : 可 在 幻灯 片 中 插入 本 地 计算 机 中 保存 的 视频 文件 。 
联机 视频 : 可 插入 网 络 上 的 视频 文件 。 


如 果 用 户 的 计算 机 中 已 经 存储 了 需要 插入 到 演示 文稿 中 的 视频 文件 ， 则 直接 在 本 地 计算 中 选择 视频 文件 ， 插 入 到 演示 文稿 中 
即 可 。 可 以 插入 演示 文稿 中 的 视频 文件 类 型 也 很 多 ， 主 要 包括 *.flv、*.mov、*.mp4、*.wmv、*.avi、*.mpg 等 。 








图 22-28 ”插入 视频 文件 的 方式 


示例 22-6 为 产品 宣传 插入 产品 展示 视频 


为 了 更 全 面 地 宣传 公司 的 产品 ， 不 仪 需 要 将 产品 的 文字 和 图 片 资 料 制作 成 演示 文稿 ， 最 好 还 要 在 演示 文稿 中 插入 产品 展示 视 
频 ， 这 样 的 演示 文稿 在 展会 上 放映 时 会 更 具 说 服 力 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 宣传 .pptx、 农 作物 展示 .wmv 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 PC 上 的 视频 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 宣传 .pptx， 切 换 至 需要 插入 视频 的 第 5 张 筷 灯 片 ， 在 “插入 ”选项 
卡 下 单 击 “ 视 频 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 图 22-29 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ,选择 要 插入 的 视频 文件 保存 位 置 ， 然 后 再 选择 “农作物 展示 .wmv” 视 频 文件 , 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 22-30 所 示 。 


晶 < 第 22 章 ， 原始 文件 、 


允 件 去 


| 


| 农作物 展示 .wmv 


文件 名 (N): 农作物 展示 .wmv 





图 22-30 ”选择 要 插入 的 视频 文件 





步骤 03 ”返回 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 插入 的 视频 ， 默 认 显示 首 帧 画面 ， 并 在 视频 下 万 出 现 了 一 个 工具 条 ， 如 图 22-31 所 示 。 


步骤 04 单 击 工具 条 中 的 “播放 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 视频 文件 开始 播放 ， 男 面 也 开始 切换 ， 工 具 条 中 显示 了 播放 的 进 


， 如 图 22-32 所 示 。 


ss 


插入 的 视频 


宁县 农作物 产品 宣 售 片 


十 | ”000000 避 汶 


图 22-31 插入 的 视频 文件 


播放 视频 


宁 且 农作物 产品 宣 售 片 





图 22-32 ”播放 视频 文件 


反 巧 22-4 ”在 演示 文 稳 中 链接 视频 文件 


用 户 可 以 在 PowerPoint 2013 演 示 文 稳 中 链接 外 部 视频 文件 ， 通 过 链接 视频 ， 可 以 减 小 演示 文稿 的 文件 大 小 。 


链接 视频 文件 的 万 法 很 简单 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 蛙 击 “视频 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 弹 
出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 选 择 好 要 插入 的 视频 文件 后 ， 单 击 “ 插 入 ” 挨 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “链接 到 
文件 ”选项 即 可 ， 如 图 22-33 所 示 。 


由 < 第 22 章 ， 原始 文件 


件 去 


农作物 展 寺 .wmv 


广 性 名 (N): | 
































图 22-33 ”在 演示 文稿 中 链接 视频 文件 


22.4 ”为 钢 频 添加 标牌 框架 


默认 情况 下 ， 视 频 的 画面 轧 是 停留 在 视频 首 帧 中 的 ， 如 果 用 户 需 要 更 换 其 他 的 图 片 来 作为 视频 的 预 多 图片， 可 以 使 用 标牌 框 
架 功 能 ， 轻 松 地 更 换 。 


示例 22-7 ”以 特定 图 片 作为 产品 宣传 片 视频 的 自 帧 画面 


在 演示 文稿 中 插入 的 视频 默认 显示 为 站 帧 画面 ， 如 果 为 了 突出 该 产品 宣传 片 的 特点 ， 需 要 将 该 地 区 的 风光 作为 首 帧 画面 ， 该 
如 何 操作 呢 ? 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 宣传 1.pptx、 宁 县 风貌 .jpg 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 齐 \ 最 终 文 件 \ 标 牌 框架 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 宣传 1.pptx， 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 ， 选 中 视频 图 标 ， 在 “ 祝 频 工具 - 
格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 标 牌 框架 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 图 22-34 所 示 。 


”弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 插入 的 图 片 的 保 仓 位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 的 图 片 “ 宁 县 风 狐 jpg” ， 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 22-35 所 示 。 
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图 22-34 单 击 “文件 中 的 图 像 ” 选 项 


| «< 第 22 章 上 原始 文件 


选择 


所 有 图 片 (*,.emf*. 
插入 (S| 





图 22-35 ”选择 要 作为 首 帧 的 图 片 


步骤 03 ”返回 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 所 选 的 图 片 设置 为 了 视频 的 标牌 框架 ， 如 图 22-36 所 示 。 


步骤 04 ” 单 击 工 具 条 中 的 “播放 ”按钮 ， 视 频 开始 播放 ， 标 牌 框 染 图 片 瞬间 消失 ， 如 图 22-37 所 示 。 
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图 22-37 ”播放 视频 首 帧 画面 消失 


22.5 “轻松 处 理 视 频 


对 于 插入 到 幻灯 睛 中 的 视频 文件 ， 也 如 同 插入 的 音频 文件 一 样 ， 可 以 进行 一 些 简 单 的 处 理 ， 以 满足 不 同 用 户 的 需求 。 处 理 视 
频 文 件 的 方法 与 处 理 音 频 文件 的 方法 类 似 ， 但 也 有 泽 不 同 的 地 方 ， 用 户 可 以 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 中 完成 视频 文件 的 处 
理 ， 如 图 22-38 所 示 。 


播 作 请 计 切换 动画 区 烛 睛 放映 审阅 外 让 天 点 | 具 加 载 萝 格式 摘 效 
化 持续 时 间 | = Y [ry 开始 : | 单 击 时 (C) "| 门 | 潘 环 播放 “直到 停止 
言 量 


全 屏 扩 放 


- 口 未 播放 时 陷落 拱 完 返回 开头 





图 22-38 ”处 理 视频 文件 
. 预览 : 单 击 “ 预 览 组 中 的 “播放 ”按钮 ， 可 以 播放 视频 文件 。 


` 书签 : 单 击 “书签 ”组 中 的 “添加 书签 ”按钮 ， 即 可 在 当前 播放 到 的 位 置 添加 一 个 书签 ， 以 标记 播放 的 位 置 ， 待 下 次 播放 
时 从 该 处 开始 继续 播放 ; 若 要 删除 书签 ， 则 单 击 “删除 书签 ”按钮 。 
. 编辑 : 单 击 “编辑 ”组 中 的 “剪裁 视频 ”按钮 ， 可 对 视频 进行 剪裁 ， 只 保留 视频 中 需要 的 部 分 ; 在 “ 淡 入 ”和 “淡出 ”中 


可 以 设置 视频 开始 和 结束 时 的 淡 入 、 淡 出 时 间 ， 使 首尾 部 分 过 渡 更 自然 。 


. 视频 选项 : 单 击 “视频 选项 ”组 中 的 “音量 ”按钮 ， 可 设置 视频 文件 播放 的 声音 大 小 ; 在 “开始 ”下 拉 列 表 中 可 选择 视频 
文件 开始 播放 的 方式 ; 勾 选 “全 屏 播 放 ” 复 选 框 可 将 视频 进行 全 屏幕 播放 ; 勾 选 “未 播放 时 隐藏 ” 复 选 框 可 在 未 播放 视频 时 隐藏 
视频 图 标 ; 义 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 可 循环 播放 视频 文件 ， 直 到 用 户 手动 停止 播放 ; 匀 选 “ 播 完 返回 开头 ” 复 选 框 表 


示 视 频 文件 播放 完毕 后 ， 将 自动 返回 到 首 帧 和 画面 中 。 


22.5.1 ”使 用 书签 标记 视频 播放 位 置 


当 视 频 播放 到 一 个 画面 后 ， 用 户 突 然 要 查看 或 讲解 其 他 的 幻灯 片 时 ， 丈 需要 暂停 视频 的 播放 ， 但 当 返 回 后 想 继续 播放 时 ， 友 
现 暂停 处 已 不 知 是 何 处 了 ， 视 频 又 返回 到 最 开始 的 位 置 ， 为 视频 添加 书签 标记 可 以 解决 这 一 问题 。 


示例 22-8 为 产品 宣传 请 添加 书 稚 


假如 用 户 在 放映 产品 宣传 片 时 ， 当 其 中 的 视频 播放 到 一 个 画面 后 暂停 播放 ， 切 换 人 至 其 他 页 约 灯 睛 中 进行 演示 。 此 时 ， 为 了 吉 
免 视 频 从 头 开始 播 放 ， 可 为 视频 添加 书签。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 宣传 2.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 为 视频 添加 书签 .pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 宣传 2.pptx， 播 放 第 5 张 幻 灯 片 的 视频 ， 当 播放 到 一 个 画面 后 单 
击 “ 暂 停 ” 按 钮 ， 图 22-39 所 示 。 


;又 02 ”在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 中 单 击 “ 添 加 书签 ”按钮 ， 如 图 22-40 所 示 ， 




















图 22-40 “为 视频 添加 书签 


宁 有 尾 容 作物 产品 宣 T 片 
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图 22-39 ”暂停 播放 视频 


山 





步骤 03 此 时 ， 可 以 看 到 在 暂停 处 添加 了 一 个 黄色 的 小 圆 点 ， 即 书签， 效果 如 图 22-41 所 示 。 


步骤 04， 待 用 户 进 解 或 查看 完 其 他 幻灯 片 后 返回 该 页 约 灯 片 后 ， 选 中 视频 图 标 ， 然 后 单 击 工具 条 中 的 小 圆 点 ， 即 书 和 釜 位 


宵 志 


， 视 频 画 面 回 到 刚刚 暂停 处 ， 如 图 22-42 所 示 。 


宁夏 农作物 产品 宣 伟 片 


| 添加 的 书签 和 号 


本 | 号 ”001020 可 让 


图 22-41 添加 的 书签 效果 


宁县 安 作 物产 品 宣 伟 片 


二 | 本 001020 可 中 


| 书签 1 ( 按 Alt+Home/Alt+End 跳 过 ) 




















图 22-42 ”重新 定位 暂停 处 


22.5.2 ” 竞 裁 秽 频 


剪裁 视频 的 万 法 与 部 裁 音 频 的 万 法 类 似 ， 首 先 需 要 定位 需要 剪裁 到 的 开始 位 置 和 结束 位 置 ， 然 后 重新 设置 视频 的 开始 位 置 的 
时 间 和 结束 位 置 的 时 | 间 ， 而 将 开始 之 前 和 结束 之 后 的 一 段 视 频 删 减 。 


示例 22-9 ” 副 裁 产品 宣传 三 的 视频 


根据 展会 需求 ， 需 要 将 产品 宣传 片 中 第 1 个 画面 及 最 后 1 个 画面 进行 问 裁 ， 只 保留 中 间 的 画面 ， 这 时 残 要 用 到 剪裁 视频 功 


nly 
CC 
0 





要 码 看 视频 


原始 文件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 宣传 2.pptx 
最 终 文 件 ”下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 剪 裁 视频 .pptx 


步骤 01 打开 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 草 \ 原 始 文 件 \ 产 品 宣传 2.pptx， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 选 中 视频 图 标 ， 在 “视频 工具 - 
播放 ”选项 卡 中 单 击 “ 勇 裁 视频 ”按钮 ， 如 图 22-43 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “ 竞 裁 视频 ”对 话 框 ， 蛙 击 “ 播 放 ” 按 钮 开始 播放 视频 ， 如 图 22-44 所 示 。 





图 22-43 单 击 “剪裁 视频 ”按钮 
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图 22-44 ”播放 视频 


步骤 03 ” 当 播 放 到 第 2 个 画面 时 ， 单 击 “ 暂 停 ” 按 钮 ， 然 后 将 左 侧 的 绿色 滑 块 拖 动 至 此 ， 确 定 新 的 开始 位 置 ， 如 图 22-45 所 


> | 
2 
oo 


步骤 04 ”再 次 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 继 续 播放 视频 ， 待 播放 到 倒数 第 2 个 画面 时 单 击 “ 暂 停 ” 按 钮 暂停 播放 ， 然 后 向 左 拖 动 右 
侧 的 红色 滑 块 ， 如 图 22-46 所 示 。 


家 下 和 本 am 竺 这 时 间 : 00:29.773 





00:05.254 六 a4 pb | 00:35.027 地 





图 22-45 确定 新 的 开始 位 置 处 


农作物 展示 ,wmv 持续 时 | 间 : 00:29.773 






QD 暂停 在 此 处 
~、、00:29.557 


Ee 
00:05.254 ~ | > [je 00:35.021 二 


开始 时 间 (9) 结 这 时 | 有 (EE) 
图 22-46 ”暂停 至 结束 位 置 处 
步骤 05 ”将 红色 滑 块 拖 动 至 暂停 位 置 处 后 释放 鼠标 ， 确 定 新 的 结束 位 置 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 22-47 所 示 。 


步骤 06 返回 幻灯 片 中 ， 单 击 工具 条 中 的 “播放 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 视频 从 第 2 幅 画 面 开始 播放 ， 如 图 22-48 所 示 。 


00:29.557 


0U0:05.c54 下 00.29.35e = 
开始 时 间 (G) 结束 时 间 (B 





图 22-48 ”播放 剪裁 后 的 视频 


技 I522-5 ”设置 视频 淡 入 、 淡 出 时 间 


与 剪裁 育 频 后 一 样 ， 如 果 耍 裁 视 频 后 ， 视 频 画 面 的 过 渡 效 果 生 硬 ， 可 以 为 剪裁 后 的 视频 添加 上 淡 入 、 淡 出 效果 ， 以 完善 剪裁 
后 的 视频 效果 。 


49 所 元 。 





图 22-49 ”设置 视频 淡 入 、 淡 出 时 间 


22.5.3 ”设置 饮 频 音量 和 播放 方式 
根据 不 同 用 户 的 需求 ， 可 更 改 视频 的 音量 大 小 、 开 始 播放 的 方式 、 未 播放 时 是 否 隐藏 、 是 否 全 屏 播放 、 是 否 采用 循环 播放 
和 


示例 22-10 ”设置 户 品 宣传 片 中 视频 的 音量 和 播放 万 式 


在 放映 产品 宣传 演示 文稿 时 ， 可 根据 不 同 场合 、 不 同人 群 的 需求 ， 来 调节 其 中 视频 的 音量 的 大 小 和 播放 万 了 式 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 草 \ 原 始 文 件 \ 产 品 宣传 2.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 音量 和 播放 方式 .pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 宣传 2.pptx， 切 换 至 第 5 张 幻灯 片 ， 选 择 视频 图 标 ， 在 “视频 工具 - 
播放 ”选项 卡 中 单 击 “ 音 量 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 音量 大 小 ， 如 选择 “中 ”选项 ， 如 图 22-50 所 示 。 


又 02 ” 单 击 “ 开 始 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 视频 文件 开始 播放 的 万 式 为 “上 自动 ”， 如 图 22-51 所 
示 ， 表 示 视 频 文件 在 放映 幻灯 片 时 会 自动 开始 播放 。 


| lb i 单 去 时 (C] 


本 =- = 


未 午 交 时 隐藏 





图 22-51 选择 视频 开始 播放 方式 


步骤 03 ”人 勾 选 “全 屏 播放 ” 复 选 框 ， 再 勾 选 “未 播放 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 最 后 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 如 图 22- 
32 所 不 。 


步骤 04 按 【shift+F5】 组 合 键 切换 至 幻灯 卢 放 映 状 态 ， 此 时 可 以 看 到 视频 以 全 屏 方 式 目 动 开始 播放 ， 播 放 完毕 后 又 返回 
开头 循环 播放 ， 效 果 如 图 22-53 所 示 。 


开发 工具 


[于 从 :| 单 击 时 (C) 


到 = = = 一目 





图 22-52 ”设置 视频 放映 方式 





图 22-53 ”全屏 循环 播放 视频 


技巧 22-6 在 幻灯 片 中 插入 Flash 动 男 


PowerPoint 2013 不 仅 支 持 插入 音频 和 视频 ， 还 可 以 插入 Flash 动 画 。 要 在 PowerPoint 中 播放 Flash 文 件 ， 必 须 将 名 
为 “Shockwave Flash Object” 的 ActiveX 控 件 “ 注 册 ” 到 用 户 的 计算 机 上 。 


首先 打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “ 自 定义 功能 区 ”选项 卡 ， 在 “ 自 定义 功能 区 ”列表 框 中 义 选 “开发 工 
具 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ;接着 返回 到 演示 文稿 中 ， 在 “开发 工具 ”选项 卡 中 单 击 “ 其 他 控件 ”按钮 ， 弹 出 “其 他 控 
件 ” 对 语 框 ， 拖 动 垂直 滚动 条 ， 选 择 Shockwave Flash Object 控件 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 22-54 所 示 。 然 后 返回 幻 
灯 片 中 ， 拖 动 鼠 标 在 幻灯 片 中 绘制 出 该 控件 ; 最 后 右 击 绘制 的 控件 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 表 ” 命 令 ， 弹 出 “属性 ”对 
话 框 ， 切 换 至 “ 按 字母 序 ” 选 项 卡 ， 将 光标 插入 点 定位 到 Movie 属 性 右 侧 的 文本 框 中 ， 输 入 Flash 动 画 名 称 和 路 径 ， 关 闭 “ 属 
性 ”对 话 杠 后， 返回 勾 灯 月 中 ， 单 击 状态 栏 中 的 “ 弘 灯 户 放映 ”按钮 ， 进 入 弥 灯 卢 放映 状态 ， 即 可 放映 指定 路 径 的 Flash 动 画 。 


PowerPasswordXABC Control 
PowerUtilityXABC Control 
RDPVIewer Class 

RefEdit.Ctrl 

RoomsCTP Contro| Class 


ScriptControl Object 
Skype Class 
SSOLUICtr| Class 
STSUpld CopyCt| Class 





图 22-54 ”在 幻灯 有 片 中 插入 Flash 动 画 








第 23 章 ”使 用 动画 让 静态 幻灯 上 户 动 起 来 


为 使 幻灯 片 更 加 活 泌 和 生动 ， 可 以 为 幻灯 片 添加 切换 效果 。 通 俗 地 讲 ， 残 是 在 幻灯 片 的 放映 过 程 中 ， 放 完 一 页 后 ， 这 一 页 怎 
么 消失 ， 下 一 页 怎么 出 现 。 另 外 ， 也 可 以 为 幻灯 片 中 的 不 同 元 素 添加 动画 效果 ， 可 添加 进入 、 退 出 、 强 调 及 路 径 等 动画 效果 。 


23.1 使 用 切换 为 约 灯 卢 示 加 转 场 效 果 


约 灯 卢 的 切换 效果 是 指 一 张 幻灯 片 从 屏幕 上 消失 后 ， 另 一 张 幻灯 片 显示 在 屏幕 上 的 万 式 。 为 幻灯 上 户 添 加 切换 效果 可 使 幻灯 片 
放映 更 加 活泼 、 和 生动、 有 趣 ， 吸 引 观 众 的 注意 。 

要 为 幻灯 睛 添加 转 场 效果 ， 可 在“ 切换” 选项 卡 下 的 “切换 到 此 约 灯 片 ” 库 中 选择 相应 的 切 损 效 果 。 当 然 ， 在 为 幻灯 片 添加 
切 损 效 果 后 ， 还 可 以 按照 不 同 用 户 的 需求 对 切换 效果 进行 相应 的 设置 ， 这 些 设置 功能 也 是 人 在“ 切换” 选项 卡 中 完成 的 ， 如 图 23- 
1 所 示 。 


动 图 幻灯 片 放映 审 开 点 工具 加 载 项 


声音 : | [无 声音 ] -| | 换 片 方式 


O 〇 持续 时 间 : |02.00 “| [J 单 击 饼 标 时 
局 全 部 应 用 设置 自动 换 片 时 间 : |00:00.00 “ 


-RT 





图 23-1 选择 和 设置 切换 效果 
. 预览 : 为 幻灯 片 添加 切换 效果 后 ， 可 以 单 击 “预览 ”组 中 的 “预览 ”按钮 观看 效果 。 


. 切换 到 此 幻灯 片 : 单 击 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 可 选择 系统 预 设 的 切换 方式 ; 单 击 “ 效 果 选 
项 ”按钮 ， 可 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 添加 切换 效果 的 不 同 运行 方式 。 


计时: 在 “计时 组 中 可 设置 换 片 时 的 声音 、 持 续 时 间 、 换 片 方式 ， 还 可 以 选择 将 为 当前 幻灯 片 所 添加 的 切换 效果 应 用 于 
演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 中 。 


23.1.1 为 幻灯 卢 添 加 切换 效果 


PowerPoint 2013 预 设 了 多 种 幻灯 卢 切 换 效果 ， 用 户 只 需 先 选 中 要 添加 切换 效果 的 幻灯 片 ， 然 后 在 “切换 到 此 幻灯 片 ” 库 
中 选择 需要 套用 的 切 损 效 果 即 可 ， 既 简单 、 又 快捷 。 


示例 23-1 ”为 调查 报告 中 的 幻灯 上 月 添加 统一 的 切换 效果 


调查 报告 是 对 某 项 工作 、 某 个 事件 、 某 个 问题 ， 经 过 深入 细致 的 调查 后 ， 将 调查 中 收集 到 的 材料 加 以 系统 整理 ,分析 研 究 ， 
以 书面 形式 向 组 织 和 领导 汇报 调查 情况 的 一 种 文书 。 制 作 调 查 报告 演示 文稿 时 ， 为 了 增强 其 趣味 性 ， 提 高 观众 的 积极 性 ， 可 以 为 
调查 报告 添加 上 统一 的 切换 效果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 大 学 生 网 购 调查 报告 .pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 切换 效果 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 大 学 生 网 购 调 得 报告 .pptx， 在 幻灯 卢 缩 略 图 窗 格 中 选中 需要 添加 切换 
效果 的 幻灯 片 ， 如 第 1 张 幻 灯 片 ， 然 后 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 损 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 图 23-2 所 示 。 


步骤 02 ”从 展开 的 库 中 选择 预 设 的 切换 效果 ， 如 选择 “分 割 ” 切 换 效果 ， 如 图 23-3 所 示 。 





图 23-2 ”选择 需要 添加 切换 效果 的 幻灯 片 





图 23-3 ”选择 切换 效果 


步骤 03 ”添加 完毕 后 ， 可 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 贞 ” 按 钮 ， 预 砚 所 添加 的 切换 效果 ， 如 图 23-4 所 示 。 


步骤 04 此 时 ， 可 以 看 到 第 1 张 幻灯 片 中 添加 的 “分 割 ” 切 损 效果 ， 如 图 23-5 所 示 。 





图 23-4 单 击 “预览 ”按钮 


大 学 生 网 购 调查 报告 


调查 者 ， 张建平 -0 


分 割 ” 切 损 效 宁 





图 23-5 ”预览 添加 的 切换 效果 


提示 


PowerPoint 2013 提 供 了 即时 预览 的 功能 ， 当 用 户 选择 好 一 种 切换 效果 后 ， 马 上 就 可 以 在 普通 视图 下 预览 其 切换 效果 ， 如 果 用 
户 对 于 预览 的 切换 效果 不 满意 ， 可 重新 在 “切换 到 此 幻灯 片 ” 库 中 选择 其 他 的 切换 效果 。 


步骤 05 寿 要 将 该 效果 应 用 到 所 有 的 幻灯 片 中 ， 在 “切换 ”选项 卡 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 即 可 ， 如 图 23-6 所 示 。 


步骤 06 为 了 看 到 是 人 否 将 切换 效果 添加 于 其 他 幻灯 片 ， 可 切换 至 其 他 幻灯 片 中 ， 如 切换 至 第 2 张力 灯 片 中 ， 单 击 “ 预 多 ” 按 
钮 预 哆 该 幻灯 片 中 应 用 的 “分 割 ” 切 换 效 果 ， 如 图 23-7 所 示 。 





图 23-6 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 


; IE | \ 2 pe i ~ a ; = 
一 | ~) E 到 有 闫 网 训 、 全 TU rr 
, 站 互 ] 通 让 E Es 有 掺 I 二 be | =- Cal el . 


未 越 多 的 人 为 了 方便 节约 时 间 ， 网 上 内科 
; 上 \ 们 的 生活 b2c、 3 本 
企业 的 1 


其 他 幻灯 片 也 应 用 了 入 左 汪 


pt 商业 结 和 和 生 
分割 ”切换 效果 二 





图 23-7 ”查看 其 他 页 幻灯 片 切换 效果 


23.1.2 更改 幻 灯 户 的 切换 方 加 


为 演示 文稿 中 的 幻灯 片 添加 了 切换 效果 后 ， 如 果 对 切换 的 方向 不 满意 ， 可 通过 效果 选项 功能 来 进行 更 改 。 需 要 注意 的 是 ， 所 
选择 的 切换 效果 不 同 ， 可 设置 的 切换 方向 也 会 有 所 不 同 。 


虽然 在 调查 报告 中 添加 了 “分 割 ”切换 效果 ， 但 默认 情况 下 其 切换 采用 的 是 “中 央 向 左右 展开 ”的 方向 ， 如 果 要 将 其 设置 为 
其 他 方向 ， 该 如 何 操作 呢 ? 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 大 学 生 网 购 调查 报告 1.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 切 换 方 向 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 大学生 网 购 调 得 报告 1.pptx， 切 换 至 第 1 张 约 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 
中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 切换 万 向 ， 如 选择 “上 下 向 中 央 收 缩 ” 选 项 ， 如 图 23-8 所 示 。 


步骤 02 在 “切换 ”选项 卡 中 单 击 “ 预 贞 ” 按 钮 ， 此 时 可 预 此 方向 更 改 后 的 切换 效果 ， 如 图 23-9 所 示 。 更 改 了 切换 效果 后 
用 户 还 可 以 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 将 该 切换 方向 应 用 到 整个 演示 文稿 中 。 
































| a ss 一 la 一 一 EF Ee . 9 a | 


上 下 同 中 央 收 痪 (H) 


性 





图 23-8 ”选择 切换 方向 





上 下 向 中 央 收 缩 效 果 


纠 \ 


图 23-9 ”预览 更 改 切 换 方 向 后 的 切换 效果 


默认 情况 下 ， 为 幻灯 片 添加 的 任何 切换 效果 都 是 没有 声音 的 ， 但 是 为 了 吸引 观众 的 注意 ， 可 以 为 幻灯 上 请 的 切换 效果 添加 声 
音 。 另 外 ,切换 效果 过 快 或 过 慢 都 会 影响 幻灯 片 的 演示 效果 ， 所 以 还 需要 设置 适当 的 切换 速度 。 


在 已 经 添加 了 切换 方式 的 调查 报告 中 ， 如 果 能 增加 切换 的 声音 效果 ， 那 么 会 令 切 换 效果 更 加 生动 。 另 外 ， 如 果 锅 得 默认 的 切 
损 速 度 过 快 ， 可 将 切换 效果 的 节奏 放 慢 一 点 ， 使 切换 的 效果 更 明显 一 些 。 





要 码 看 视频 


原始 文件 “下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 大 学 生 网 购 调查 报告 2.pptx 
最 终 文件 ”下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 切 换 声 音 和 速度 .pptx 


步 又 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 大 学 生 网 购 调查 报告 2.pptx， 切 换 至 第 1 张 筷 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 
中 单 击 “ 声 音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 切换 的 声音 ， 如 选择 “风铃 ” 声 ， 如 图 23-10 所 示 。 


步骤 02 ”名 要 对 切换 的 速度 进行 调整 ， 可 单 击 “ 持 续 时 间 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 对 切换 效果 持续 的 时 间 进 行 设置 。 例 如 将 持 
续 时 间 调 整 为 “03.25” 秒 ， 如 图 23-11 所 示 。 





























图 23-11 设置 切换 速度 


近 巧 23-1 为 切换 效果 添加 目 选 声音 


如 果 用 户 对 于 系统 预 设 的 声音 都 不 满意 ， 还 可 以 添加 本 地 计算 机 中 保存 的 不 同 格式 的 声音 文件 如 mp3、m4a、wav 等 。 


要 添加 目 备 的 声音 ， 首 移 需 从 “声音 ”下 拉 列 表 中 单 击 “其 他 声音 ”选项 ， 弹 出 “添加 音频 ”对 话 框 。 选 择 需 要 添加 的 声音 
文件 保存 的 位 置 ， 然 后 再 选择 需要 添加 的 声音 文件 ， 选 定 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 23-12 所 示 。 
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图 23-12 ”为 切换 效果 添加 自选 声音 


23.1.4 ”设置 幻灯 片 的 换 片 方式 


在 PowerPoint 2013 中 ， 黑 认 的 换 卢 方式 为 单 击 鼠 标 时 换 片 ， 即 放映 时 ， 只 有 当 用 户 单 击 鼠 标 左 键 ， 才 会 切换 至 下 一 张 纪 
灯 上 请 ， 但 有 时 为 了 方便 或 需要 弥 灯 片 目 动 放映 ， 用 户 可 以 将 幻灯 片 设置 为 目 动 切换 ， 并 设置 适当 的 损 请 时 间 。 


示例 23-4 选择 切换 万 陈 为 目 动 换 瞩 并 设置 损 上 时间 


为 了 方便 放映 调查 报告 ， 本 示例 不 采用 传统 的 单 击 时 切换 幻灯 卢 的 方式 ， 而 采用 目 动 换 卢 方式 ， 并 设置 好 上 自动 换 睛 的 间 隅 时 
间 。 放 映 时 ， 每 张 幻灯 卢 在 屏幕 上 停留 的 时 间 即 为 设 定 的 间隔 时 间 ， 时 间 一 到 则 目 动 切换 到 下 一 张 幻灯 瞩 。 
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扫 码 看 视频 







下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 大 学 生 网 购 调 查 报告 3.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置换 片 方式 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 大 学 生 网 购 调查 报告 3.pptx， 切 损 至 第 一 张 纪 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 
下 先 取 消 勾 选 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 ， 再 勾 选 “设置 目 动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 如 图 23-13 所 示 。 


02 ” 右 要 设置 目 动 换 上 请 的 时 间 ， 可 单 击 “ 设 置 目 动 损 片 时 间 ” 右 侧 的 微调 按钮 进行 设置 ， 如 调整 为 “00:09.00” 秒 ， 如 
图 23-14 所 示 。 


呀 ) 声 育 : | 风铃 
OO 持续 时 间 : |03.25 





图 23-13 勾 选 “设置 自动 换 片 方式 ” 复 选 框 


二 


别 


-| 





图 23-14 ”设置 自动 换 片 间隔 时 间 


23.2 ”为 幻灯 卢 中 的 对 象 ;过 加 动画 


虽然 在 制作 的 幻灯 片 中 添加 了 不 同 的 对 象 ， 但 是 很 多 时 候 却 由 于 内 容 普 通 、 单 调 ， 给 观众 市 来 枯燥 、 无 新 鲜 的 感 狗 。 为 了 吸 
引 观 众 的 注意 力 ， 可 以 为 约 灯 片 中 的 文本 和 其 他 对 象 添加 动画 效果 ， 实 际 上 ， 动 画 是 一 种 在 演示 中 用 以 强调 和 辅助 的 表现 手段 ， 
已 不仅 能 吸引 观众 的 注意 ， 还 能 加 强 弥 灯 片 中 的 重点 内 容 。 


要 为 约 灯 睛 中 的 对 象 添加 动画 效果 ， 可 下 先 选中 要 添加 动画 效果 的 对 稼 ， 然 后 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ” 库 中 选择 预 设 
的 动画 效果 。 系 统 提 供 了 四 种 类 型 的 预 设 动画 效果 : 进入 、 强 调 、 退 出 和 动作 路 径 。 不 同类 型 的 动画 效果 中 又 包含 了 多 种 子 类 
型 ， 如 图 23-15 所 示 。 


无 : 如 果 用 户 需 要 去 掉 对 象 的 动画 效果 ， 可 单 击 “无 选项 。 

: 进入 : 如 果 用 户 需 要 为 对 象 添 加 “进入 动画 效果 ， 可 在 “进入 ”选项 组 中 进行 选择 。 

: 强调 : 如 果 用 户 需要 对 幻灯 片 中 的 某 个 对 象 进行 强调 ， 可 在 “强调 ”选项 组 中 选择 强调 动画 效果 。 

` 退出: 如 果 用 户 需要 为 幻灯 片 中 某 个 对 象 设置 退场 效果 ， 可 在 “退出 ”选项 组 中 选择 退出 动画 效果 。 

动作 路 径 : 在 “动作 路 径 选项 组 中 ， 用 户 不 仅 可 以 选择 预 设 的 动作 路 径 动 画 效果 ， 还 可 以 自 定义 对 象 的 动作 路 径 。 


` 更 多 动画 效果 : 除了 能 在 “动画 ” 库 中 选择 提供 的 各 种 动画 效果 外 ， 用 户 还 可 以 在 “更 多 动画 效果 ”区域 中 单 击 对 应 的 更 
多 动画 效果 选项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 该 类 型 更 多 的 动画 效果 。 
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图 23-15 ”不 同类 型 动画 效果 中 的 子 类 型 


23.2.1 添加 并 设置 进入 动 国 效果 


进入 动画 是 指 在 幻灯 卢 放 映 过 程 中 ， 对 稼 进入 放映 界面 的 动画 效果 ， 也 残 是 况 对 象 从 不 显示 到 正音 显 示 这 个 过 程 的 动态 效 
果 。 如 为 标题 文本 添加 进入 幻灯 片 的 效果 ， 动 态 展示 标题 。 


示例 23-5 ”为 培 j 








演讲 稿 添加 进入 动画 效果 


在 制作 新 员工 入 职 培 训 时 ， 为 了 调动 现场 的 气氛 ， 使 新 员工 对 于 培训 的 内 容 感 兴趣 ， 可 以 适当 地 为 培训 演讲 稿 中 的 幻灯 片 对 
象 添加 动画 效果 ， 如 在 标题 幻灯 片 中 ， 为 正副 标题 分 别 添加 进入 动画 效果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 .ppPtx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 进 入 动画 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 .pptx， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 ， 选 择 正 标题 所 在 占 位 符 ， 然 后 
人 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 图 23-16 所 示 。 


在 展开 的 库 中 选择 “进入 ”选项 组 中 的 进入 动画 效果 ， 如 “ 飞 入 ”动画 效果 ， 如 图 23-17 所 示 。 


新 员工 培 训 


图 23-16 ”选择 要 添加 动画 的 对 象 








图 23-17 选择 飞 入 动画 效果 


步骤 03 ”此 时 ， 所 选中 的 标题 文本 目 动 播放 “ 飞 入 ”动画 效果 ， 飞 入 万 同 是 目 底 部 飞 入 的 ， 如 图 23-18 所 示 。 


步骤 04 ”选中 副标题 所 在 的 占 位 符 ， 展 开 “ 动 画 ” 库 ， 如 果 用 户 对 “动画 ” 库 中 提供 的 进入 动画 效果 都 党 得 不 合适 ， 可 以 
单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 图 23-19 所 示 。 





图 23-18 ” 飞 入 动画 效果 
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图 23-19 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 


步骤 05 ”弹出 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 看 到 所 有 预 设 的 进入 动画 效果 ， 包 括 基本 型 、 细 微型 、 温 和 
型 、 华 丽 型 ， 选 择 “ 温 和 型 ”类 型 中 的 “翻转 了 式 由 远 及 近 ” 子 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 23-20 所 示 。 


步骤 06 ”返回 幻灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 预 铭 ” 按 钮 ， 此 时 可 以 看 到 副标题 文本 由 远 及 近 翻 转 式 地 进入 页 面 ， 
效果 如 图 23-21 所 示 。 





图 23-20 ”选择 更 多 的 飞 入 动画 效果 


鹿 转 陈 由 远 
开 进 入 戏 来 





图 23-21 翻转 式 由 远 及 近 进 入 效果 


反 巧 23-2 ”局 用 选择 动画 时 预 贞 效果 功能 


系统 提供 的 动画 效果 多 种 多 样 ， 用 户 如 果 不 是 经 常 使 用 这 些 动画 效果 ， 很 难 从 动画 的 名 称 上 分 辨 出 动画 的 效果 如 何 。 
PowerPoint 提 供 了 即时 预览 动画 效果 的 功能 ， 即 当 用 户 选 择 一 种 动画 效果 后 ， 可 马上 预 必 其 效果 。 


要 局 用 选择 动 画 时 预 宽 效果 功能 ， 可 在 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 中 多 选 “ 预 史 效 果 ” 复 选 框 ， 如 图 23-22 所 示 。 当 然 ， 用 户 
若 要 预 史 其 他 动画 类 型 的 效果 ， 在 对 应 的 对 话 框 中 多 选 “ 预 换 效 果 ” 复 选 框 即 可 。 例 如 要 预 兄 强 调动 画 效 果 ， 可 在 “更 改 强 调 效 
果 ” 对 语 框 中 勾 选 “ 预 贞 效果 ” 复 选 框 。 





图 23-22 启用 选择 动画 时 预览 效果 功能 


23.2.2 ”添加 并 设置 强调 动画 效果 


强调 动画 效果 用 于 突出 显示 幻灯 片 的 演讲 重点 ， 通 过 设置 特殊 的 动画 效果 来 区 分 其 重点 演讲 内 容 ， 操 作 方 法 类 似 于 进入 动 


国 


示例 23-6 ”为 培训 演讲 稿 添加 强调 动画 效果 


为 了 突出 培训 演讲 文稿 中 的 欢迎 致 太 ， 需 要 为 该 页 幻灯 片 中 的 相关 文本 添加 强调 动画 效果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 齐 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 1.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文 件 \ 强 调动 画 .pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 1.pptx， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 择 幻灯 片 中 的 文本 框 ， 如 
图 23-23 所 示 。 


”在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “强调 ”选项 组 中 的 强调 动画 效果 ， 
如 “填充 颜色 ”动画 效果 ， 如 图 23-24 所 示 。 





图 23-23 ”选择 要 添加 强调 动画 效果 的 对 象 


女 


dln 





图 23-24 ”选择 强调 动画 效果 


步骤 03 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 贞 ” 按 钮 ， 如 图 23-25 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 可 以 预先 为 文本 框 对 象 添加 的 “填充 颜色 ”动画 效果 ， 要 强调 的 文本 被 填充 上 了 红色 的 底 纹 效果 ， 如 图 23-26 
所 示 。 






























































图 23-25 ” 单 击 “预览 ”按钮 





图 23-26 “填充 颜色 ”强调 动画 效果 


提示 
若 对 当前 选择 的 动画 效果 不 满意 ， 需 要 删除 已 经 添加 的 动画 效果 ， 可 首先 在 幻灯 片 中 选择 要 删除 的 动画 编号 ， 然 后 按 


【Delete】〗 键 对 其 进行 删除 即 可 。 


反 巧 23-3 ”使 用 动画 刷 快 速 添加 动画 


当 用 户 为 某 个 对 象 添加 了 动画 效果 后 ， 如 果 想 为 其 他 对 象 设置 同样 的 动画 效果 ， 可 以 使 用 PowerPoint 2013 中 的 “动画 
刷 ” 功 能 快速 复制 动画 ， 访 功能 与 “格式 刷 ” 功 能 类 似 ， 只 是 采用 动画 刷 复 制 的 不 是 格式 ， 而 是 动画 效果 。 


要 使 用 “动画 刷 ” 功 能 ， 首 先 选 中 已 经 添加 了 动画 效果 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 ， 如 图 23-27 所 
示 ， 然 后 再 在 其 他 需要 应 用 访 动 画 的 对 复 上 单 击 即 可 。 





图 23-27 使 用 动画 刷 快速 添加 动画 


23.2.3 ”添加 并 设置 退出 动画 效果 
退出 动画 效果 与 进入 动画 效果 是 相反 的 ， 它 是 指 对 象 从 幻灯 片上 消失 时 使 用 的 动画 效果 ， 即 对 象 是 采用 何 种 方式 退场 的 。 
示例 23-7 ”为 培训 演讲 稿 添 加 退出 动画 效果 


在 新 员工 培训 演讲 稿 中 有 一 张 “ 培 训 | 流程 ”幻灯 片 ， 这 张 幻 灯 片 中 通过 一 张 流程 图 介绍 了 培训 的 主要 内 容 ， 如 果 要 在 浏 多 元 
流程 图 之 后 让 流程 图 消失 ， 不 再 显示 在 幻灯 片 中 ， 可 以 为 流程 图 添加 退出 动画 效果 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 齐 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 2.pbt 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文 件 \ 退 出 动画 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 2.pptx， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 在 该 页 幻灯 片 中 已 经 为 标题 
添加 了 “进入 ”动画 效果 ， 接 下 来 选择 需要 添加 退出 动画 效果 的 对 象 “ 培 训 流 程 图 ”， 如 图 23-28 所 示 。 


”在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “动画 ”组 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “退出 ”选项 组 中 的 “形状 ”动画 效果 ， 如 图 
23-29 所 示 。 






































图 23-28 ”选择 要 添加 退出 动画 的 对 象 





图 23-29 ”选择 退出 动画 效果 


步骤 03 “在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 预 览 ”按钮 ， 如 图 23-30 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 可 以 预 筑 为 流程 图 添加 的 “形状 ”退出 动画 ， 可 以 看 到 流程 图 以 椭圆 形 状 退 出 幻灯 片 ， 效 果 如 图 23-31 所 示 。 








图 23-30 “ 单 击 “预览 ”按钮 


形状 退出 效果 





图 23-31 预览 “形状 ”退出 动画 效果 


PowerPoint 中 还 提供 了 一 种 相当 精彩 的 动画 效果 ， 它 允许 你 在 一 幅 轧 灯 片 中 为 某 个 对 象 指 定 一 条 移动 路 线 ， 这 在 
PowerPoint 中 被 称 为 “动作 路 径 ”。 使 用 “动作 路 径 ” 能 够 为 演示 文稿 添加 非常 有 趣 的 效果 ， 可 以 利用 纺 灯 片 对 象 的 运动 将 观 


众 的 视线 引 向 要 突出 的 重点 。 


在 新 员工 培训 演示 文稿 中 ， 为 了 将 观众 的 眼光 引 向 企业 文化 页 中 的 图 片 ， 可 以 将 企业 文化 的 几 个 要 点 依次 以 路 径 的 形式 移动 
到 图 片 的 万 癌 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 3.pptx 
最 终 文件 ”下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 动 作 路 径 效果 .pptx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 新 员工 培训 3.pptx， 切 换 至 第 6 张 幻 灯 片 ， 选 中 要 添加 动作 路 径 的 对 
如 选择 内 容 所 在 的 占 位 符 ， 如 图 23-32 所 示 。 


澡 


步 又 02 ”在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 动 画 ” 组 的 快 翻 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 的 “动作 路 径 ” 选 项 组 中 选择 预 设 的 动作 路 径 ， 
如 “ 弧 形 ”路 径 ， 如 图 23-33 所 示 。 





让 二 协 助 





图 23-32 ”选择 要 添加 动作 路 径 的 对 象 





图 23-33 ”选择 动作 路 径 


步骤 03 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 预 中 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 为 文本 对 象 所 添加 的 “ 弧 形 ” 动 作 路 径 效果 ， 可 以 看 到 点 
位 符 中 的 文本 依次 以 弧 形 的 路 线 移 向 图 片 ， 如 图 23-34 所 示 。 


步骤 04 ” 当 动 画 播 放 完 毕 后 ， 可 以 看 到 在 幻灯 刻 中 留 下 了 弧 形 的 路 径路 线 ， 如 图 23-35 所 示 。 


ED 


图 23-34 ” 陶 形 动作 路 径 效 果 
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图 23-35 ” 留 下 路 径路 线 





扩 巧 23-4 。 目 定义 动画 路 径 


除了 采用 系统 预 设 的 5 种 动作 路 径 外 ， 用 尸 还 可 以 目 定义 对 象 的 动作 路 径 ， 目 定义 对 象 的 动作 路 径 时 只 需 绘 制 对 象 运动 的 路 
线 ， 系 统 将 记载 所 绘制 的 路 线 ， 然 后 对 稼 会 按照 访 路 绪 运 动 。 


用 户 各 要 自 定 义 对 象 的 动作 路 径 ， 首 先 需 选 中 该 对 象 ， 然 后 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 动 画 ”组 快 翻 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 单 
击 “ 目 定义 路 径 ” 选 项 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 昭 标 左 键 不 放 ， 在 幻灯 片 中 绘制 对 象 将 要 运动 的 路 线 ， 如 图 23-36 所 
。 绘 制 完毕 后 释放 鼠标 兢 键 即 可 ， 此 时 可 以 看 到 所 选中 的 对 象 将 按照 你 所 绘制 的 路 续 运 动 。 


可 | 














图 23-36 ” 自 定 义 动画 路 径 


23.3 ”设置 动画 效果 


在 演示 文稿 中 添加 了 各 种 各 样 的 动画 效果 后 ， 为 了 使 动画 效果 更 加 满足 实际 需求 ， 可 对 动画 的 效果 进行 不 同 的 设置 。 设 置 动 
画 的 效果 主要 包括 设置 其 播放 效果 、 播 放 顺 序 、 声 音效 果 、 播 放 时 间 及 控制 其 播放 等 。 这 些 设置 选项 都 可 在 “ 动 田 ”选项 卡 
的 “高 级 动画 ”“ 计 时 ”组 及 “动画 ”组 中 的 “效果 选项 ”中 完成 的 ， 如 图 23-37 所 示 。 


aq 动画 窗 格 Px》 开始 : | 单 击 时 对 动 回 旦 新 排序 
甬 点 ~ 凯 持 绪 时间: 102.00 和 


误 款 过 项 。 淋 加 动 加 
~ ” ”让 动画 刷 四 十 丰 : 00.00 


高 级 动画 计时 





图 23-37 设置 动画 效果 
* 效果 选项 : 用 于 选择 当前 所 选择 对 象 的 动画 运行 方式 。 


高 级 动画 : 在 “高 级 动画 ”组 中 可 打开 “动画 窗 格 ， 查 看 当前 幻灯 片 中 添加 的 所 有 动画 ， 还 可 以 使 用 触发 器 控制 动画 的 


播放 。 


` 计时 : 在 “计时 组 中 可 以 设置 动画 开始 播放 的 方式 、 持 续 时 间 及 延迟 时 间 ， 还 可 以 对 幻灯 片 中 添加 的 多 个 动画 进行 排 


23.3.1 ”设置 动画 播放 效果 


虽然 为 幻灯 卢 中 的 不 同 对 象 添加 上 了 动画 效果 ， 但 不 同 动画 的 运行 方式 可 以 是 多 种 多 样 的 。 例 如 进入 动画 ， 用 户 可 以 选择 其 
进入 的 方式 是 左 人 出 、 右 侧 、 上 方 或 是 下 方 。 


示例 23-9 ”为 培训 演进 稿 中 的 不 同 动画 设置 其 效果 


在 示例 23-5 和 示例 23-6 中 分 别 为 培训 演进 稿 中 的 对 象 添 加 了 进入 动画 和 强调 动画 ， 接 下 来 对 这 两 种 不 同 的 动画 效果 进行 设 
置 ， 使 其 更 符合 用 户 的 需求 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 培 训 演 讲稿 .pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文 件 \ 动 画 播 放 效 果 .pptx 


打开 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 草 \ 原 始 文 件 \ 培 训 演 讲稿 .pptx， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 ， 选 中 正 标题 所 在 的 占 位 符 ， 然 
后 在 “ 动 田 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 播放 的 运行 方式 ， 如 选择 “ 目 左 上 部 ”选项 ， 如 图 
23-38 所 示 。 


步骤 02 ”在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 预 览 ” 按钮 ， 此 时 可 以 看 到 标题 文本 自 幻灯 片 页 面 的 左上 部 飞 入 ， 效 果 如 图 23-39 所 
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图 23-38 ”选择 飞 入 动画 运行 方式 


目 左上 部 飞 入 





图 23-39 ” 自 左 上 部 飞 入 效果 


步骤 03 ”切换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 中 文本 框 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 
颜色 ， 如 “ 浅 监 ”， 如 图 23-40 所 示 。 


步骤 04 ” 单 击 “ 预 多 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 文本 框 中 的 填充 色 逐 渐变 成 了 浅 蓝 色 ， 以 强调 文本 框 中 的 文字 ， 效 果 如 图 23-41 
所 示 。 











“5 


更 改 强 调 色 后 效果 








图 23-41 更 改 强 调 色 后 效果 


人 J 灯 户 中 的 动画 都 是 按照 用 尸 所 添加 动画 的 顺序 进行 播放 的 ， 若 不 想 按照 添加 动画 时 的 顺序 进行 播放 ， 可 利用 PowerPoint 
中 的 调整 动画 播放 顺序 的 功能 ， 选 中 要 调整 的 动画 ， 将 其 向 前 或 同 后 移动 。 


在 培训 演讲 稿 的 最 后 一 页 幻灯 片 中 共 为 三 个 对 象 添加 了 动画 ,分 别 是 标题 、 文 本 和 图 片 ， 播 放 顺 序 也 是 按照 添加 动画 时 的 标 
题 、 文 本 、 图 片 顺序 进行 播放 的 ， 但 此 时 需要 先 将 图 片 的 动画 优 于 文本 动画 播放 出 来 ， 而 标题 动画 放 到 最 后 来 播放 ， 那 么 丈 需 要 
重新 调整 动画 的 播放 顺序 。 





扫 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 培 训 演讲 稿 1.pptx 
最 终 文件 ”下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 动画 播放 顺序 .pptx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 培 训 演 讲稿 1.pptx， 切 换 至 第 6 张 筷 灯 片 。 此 时 ， 可 以 看 到 幻灯 片 中 动 
画 的 播放 顺序 ， 先 是 标题 ， 表 是 文本 ， 最 后 是 图 片 。 选 择 要 调整 动画 顺序 的 对 象 ， 如 图 片 ， 如 图 23-42 所 示 。 


步骤 02 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “向 前 移动 ”按钮 ， 如 图 23-43 所 示 。 








图 23-42 ”选择 要 调整 动画 顺序 的 对 象 


对 动画 重新 排序 














图 23-43” 单 击 “向 前 移动 ”按钮 


步骤 03 ”此 时 ， 可 以 看 到 图 片 的 动画 顺序 由 原来 的 第 “3” 位 更 改 为 第 “2” 位 。 接 着 再 选中 标题 占 位 符 ， 单 击 两 次 “向 后 
移动 ”按钮 ， 如 图 23-44 所 示 。 


步骤 04 ”此 时 可 以 看 到 标题 的 动画 移动 到 了 第 “3” 位 ， 文 本 对 象 动 画 移动 天 了 第 “2” 位 ， 图 片 对 象 动 画 移动 到 了 
第 “1” 位 ， 如 图 23-45 所 示 。 


-| 对 动画 重新 排序 


生 问 ] 表 | 入 动 


ee 








图 23-44 ”调整 标题 动画 顺序 





图 23-45 ”调整 动画 顺序 后 效果 


技 I5J23-5 在 “动画 窗 格 ”中 调整 动画 播放 顺序 
重 过 “ 动 


用 尸 除了 可 以 通过 在 “动画 ”选项 卡 下 “计时 ”组 中 单 击 “ 向 前 移动 ”和 “ 同 后 移动 ”来 调整 动画 顺序 外 ， 还 可 以 通 


画 窗 格 ”来 对 动画 顺序 进行 调整 。 


要 通过 “动画 窗 格 ”调整 动画 的 播放 顺序 ， 诈 先 需要 在 “动画 ”选项 卡 
时 可 以 在 该 窗 格 中 看 到 幻灯 片 中 添加 的 所 有 动画 及 动画 排列 的 顺序 ， 若 要 对 某 个 对 象 的 动画 顺序 进行 调整 ， 首 先 要 选中 该 动 


然后 单 击 窗 格 下 方 的 按钮 * 或 -按钮 来 向 前 或 向 后 移动 动画 即 可 ， 如 图 23-46 所 示 。 


中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 打开“ 动画 窗 格 ” 窗 格 ， 


这 
男 |， 





图 23-46 ”在 “动画 窗 格 ”中 调整 动画 播放 顺序 


23.3.3 ”为 动 田 播 帮 式 加 声 


与 幻灯 片 切 换 一 样 ， 播 放 幻 灯 片 中 的 动画 时 ， 默 认 是 不 会 友 出 声音 的 。 但 为 了 使 动画 播放 时 更 具 动 感 ， 更 能 吸引 观众 的 注 
意 ， 很 多 时 候 还 需要 为 动画 的 播放 添加 声音 效果 。 要 为 动画 播放 添加 声音 ， 需 要 在 所 对 应 动画 的 选项 对 话 框 中 进行 设置 。 


示例 23-11 为 培训 演讲 稿 中 的 动画 湛 加 声音 


在 培训 演讲 稿 中 ， 为 了 增添 动画 播放 时 的 吸引 力 ， 可 以 为 每 幅 动 画 的 播放 添加 声音 ， 如 为 第 3 张 幻 灯 片 中 的 培训 流程 图 添加 
上 动画 播放 声音 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 齐 \ 原 始 文 件 \ 培 训 演 讲稿 1.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文 件 \ 动 画 播 放声 音 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 培 训 演 讲稿 1.pptx， 切 换 至 第 3 张 和 幻灯 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 单 
击 “ 动 画 窗 格 ” 按 钮 ， 如 图 23-47 所 示 。 


驴 02 打开 “动画 窗 格 ” 窗 格 ， 单 击 “ 内 容 占 位 符 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 
如 图 23-48 所 示 。 





图 23-47 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 





图 23-48 单 击 “效果 选项 ”选项 


步骤 03 弹出 “ 圆 形 扩展 ”对 话 框 ， 单 击 “ 声 音 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 的 声音 ， 如 “ 风 


铃 ” ， 如 图 23-49 所 示 。 


步骤 04 单 击 喇叭 图 标 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 拖 动 滑 块 调 忆 动画 声音 的 音量 ， 如 图 23-50 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 返回 
幻灯 片 ， 即 可 听 到 动画 播放 的 “风铃 ”声音 了 。 








图 23-49 ”选择 动画 播放 声音 





效果 “| 计时 | SmartArt 动画 


一 

丽 电 (SS): 

下 国 | 禄 Tr | | 沾 . 灾 耻 
国 | nD i 








图 23-50 调整 声音 大 小 


反 巧 23-6 ”设置 动画 播放 后 的 效果 





站 四 
iBBi 人 i 


幻灯 片 中 的 对 象 播放 完毕 动画 后 ， 默 认 情 况 下 会 以 其 原始 状态 目 动 显 示 在 幻灯 片 中 ， 如 果 用 尸 想 让 对 象 的 动画 播放 完毕 后 ， 


采用 其 他 的 方式 显示 出 来 ， 可 按照 以 下 的 方式 进行 操作 。 


打开 “动画 窗 格 ”， 单 击 要 设置 对 象 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”对 话 框 ， 弹 出 该 对 象 对 应 的 动 
画 对 话 框 ,切换 至 “效果 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 田 播 放 后 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 播放 后 的 效果 即 可 。 


例如 可 选择 动画 播放 后 变 成 其 他 颜色 、 播 放 后 隐藏 、 播 放 后 不 变 瞳 等 ， 


如 图 23-51 所 示 。 


不 变 三 暗 (D) 
人 
下 次 单 去 











图 23-51 设置 动画 播放 后 的 效果 
技巧 23-7 ”设置 动画 文本 友 大 方式 
默认 情况 下 ， 当 用 户 为 一 段 文本 添加 了 动画 效果 后 ， 这 段 文本 都 是 作为 一 个 整体 进行 动画 播放 的 ， 要 进入 就 一 起 进入 ， 要 退 
出 就 一 起 退出 。 那 么 如 果 用 户 想 采用 其 他 的 文本 发 送 方式 ， 该 如 何 操作 呢 ? 


打开 “动画 窗 格 ”， 单 击 要 设置 对 象 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”对 话 框 ， 弹 出 该 对 象 对 应 的 
动画 对 话 框 ,切换 至 “效果 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 文 本 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 文本 的 友 送 方式 ， 黑 
认 情 况 下 为 “ 整 批 友 送 ”， 用 户 还 可 以 选择 “ 按 字 / 词 ”或 “ 按 字母 ”发 送 ， 如 图 23-52 所 示 。 


效果 ”| 计 时 | 


声音 (9)}: 


动画 挤 放 后 (): 


























图 23-52 ”设置 动画 文本 发 送 方式 


23.3.4 ”设置 动画 播放 的 时 间 


默认 情况 下 ， 约 灯 片 中 对 象 的 动画 播放 方式 是 “ 单 击 时 ”， 即 单 击 鼠标 左 键 一 次 即 可 开始 播放 动画 ， 但 名 用 户 想 目 动 播放 动 
画 ， 可 以 将 动画 的 播放 方式 设置 为 自动 ， 并 设置 上 一 个 动画 与 下 一 个 动画 播放 的 间 阳 时间。 这 点 与 设置 切换 效果 是 一 样 的 。 


示例 23-12 设置 培训 演讲 稿 中 动画 播放 的 时 间 


在 放映 培训 演讲 稿 时 ， 如 果 用 己 不 希望 手动 来 控制 幻灯 片 中 动画 的 播放 ， 而 是 希望 能 够 目 动 播放 每 页 幻灯 片 中 的 动画 效果 ， 
使 动画 的 播放 效果 更 加 灵活 ， 可 以 更 改动 画 的 开始 方式 ， 并 设置 动画 与 动画 之 前 播放 的 间 隅 时 间 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 齐 \ 原 始 文 件 \ 培 训 演 讲稿 1.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 动 画 播放 时 间 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 培 训 演讲 稿 1.pptx， 切 换 至 第 1 张 幻灯 片 ， 首 先 选择 需要 设置 动画 开始 
方式 的 对 象 ， 如 选择 标题 所 在 的 占 位 待 ， 如 图 23-53 所 示 。 


又 02 ”在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “开始 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 开始 方式 为 “上 一 动画 之 后 ”， 
如 图 23-54 所 示 。 由 于 该 动画 为 该 页 幻灯 片 的 第 1 个 动画 ， 所 以 选择 该 方式 后 ， 该 动画 将 在 该 页 幻灯 片 的 背景 页 面 出现 目 动 播 
放 。 





新 员工 培训 


图 23-53 ”选择 要 设置 动画 的 对 象 








图 23-54 选择 开始 播放 方式 


步骤 03 单 击 “ 延 迟 ” 石 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 动画 目 动 播放 的 间 隅 时间 ， 如 将 延迟 时 间 调 整 为 “00.25” 秒 ， 如 图 23-55 所 


步骤 04 ”采用 与 上 述 相同 的 方法 ， 选 择 副标题 所 在 的 鼎 位 待 ， 从 “开始 ”下 拉 列 表 中 选择 开始 播放 方式 为 “上 一 动画 之 
后 ”， 并 设置 其 延迟 时 间 为 “00.50” 秒 ， 如 图 23-56 所 示 。 





图 23-55 ”设置 标题 动画 延迟 播放 时 间 











图 23-56 ”设置 副标题 动画 开始 方式 和 延迟 时 间 


反 巧 23-8 设置 动画 播放 的 速度 


如 果 用 户 不 满意 动画 默认 的 播放 速度 ， 则 可 根据 目 己 的 需求 进行 调节 。 在 “动画 ”选项 卡 的 “持续 时 间 ” 文 本 框 中 输入 动画 
播放 的 时 间 即 可 ， 如 图 23-57 所 示 。 时 间 赵 长 播放 得 融 趣 慢 ， 反 之 则 趣 快 。 





图 23-57 设置 动画 播放 的 速度 


技 1523-9 ”设置 动画 播放 的 重复 次 数 


有 时 候 ， 为 了 强调 幻灯 片 中 的 某 个 对 象 ， 不 仅 可 以 为 其 设置 强调 动画 ， 还 可 以 重复 播放 该 动画 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 需求 设 
置 动画 播放 的 重复 次 数 。 


要 设置 动画 播放 的 重复 次 数 ， 可 先 打 开 “ 动 画 窗 格 ”， 单 击 要 设置 对 象 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 
项 ”对 话 框 ， 弹 出 该 对 象 对 应 的 动画 对 话 框 ， 切 换 至 “计时 ”选项 卡 ， 单 击 “ 重 复 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 动画 重复 的 次 数 ， 如 图 23-58 所 示 。 


直到 下 一 次 单 去 
| 直到 9 灯 片 示 旦 








图 23-58 ”设置 动画 播放 的 重复 次 数 


技 1I523-10 ”实现 多 个 对 象 同时 播放 动画 


如 果 一 张 幻 灯 睛 中 的 多 个 对 象 均 设 置 了 动画 效果 ， 在 放映 时 默认 将 依次 播放 动画 ， 那 么 能 人 否 让 这 些 对 象 的 动画 同时 播放 呢 ? 


答案 是 肯定 的 ， 具 体 的 方法 为 : 选择 幻灯 片 中 除 第 1 个 播放 的 动画 对 象 以 外 的 其 他 对 象 ， 然 后 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 开 
” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 即 可 ， 如 图 23-59 所 示 。 


这 





图 23-59 ”实现 多 个 对 象 同时 播放 动画 


23.4 ”使 用 触 友 器 控制 动画 播放 


触 上 器 仅仅 是 PowerPoint 约 灯 卢 中 的 一 项 功能 ， 它 可 以 理解 为 一 个 “ 开 天 ”， 但 它 可 以 是 一 个 图 片 、 图 形 、 按 钮 ， 甚 到 可 
以 是 一 个 段 洛 或 文本 框 ， 单 击 触 友 器 时 它 会 触 友 一 个 操作 。 用 尸 可 以 利用 触 友 器 来 控制 动画 的 播放 。 


示例 23-13 ”为 幻灯 卢 中 的 对 象 动 画 指定 触 友 对 象 


如 果 不 希 望 在 放映 幻灯 片 时 上 自动 播放 对 象 动画 ， 可 以 采用 和 触 友 器 来 控制 其 播放 。 在 为 对 象 动画 指定 触 友 器 时 ， 可 首先 绘制 一 
个 “播放 ”按钮 ， 然 后 将 该 对 象 的 动画 触 友 器 指向 所 绘制 的 “播放 ”按钮 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 培 训 演 讲稿 1.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 23 和 草 \ 最 终 文 件 \ 触 发 器 控制 动画 播放 .pptx 


打开 下 载 人 资源 \ 实 例文 件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 培 训 演 讲 稳 1.pptx， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 
击 “ 形 状 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 圆 角 和 矩 形 ” 形 状 ， 如 图 23-60 所 示 。 


家 02 ”在 幻灯 片 的 下 万 绘制 一 个 “ 圆 角 算 形 ”， 然 后 为 其 添加 文字 “播放 ”， 并 为 其 选择 一 种 合适 的 形状 样式 ， 得 到 按 
钮 的 最 终 效果 如 图 23-61 所 示 。 














图 23-60 ”选择 绘制 圆 角 矩形 
































图 23-61 ”绘制 并 设置 后 的 “播放 ”按钮 


步骤 03 ”在 幻灯 片 中 选择 要 触发 的 对 象 ， 如 选择 幻灯 片 中 的 组 织 结构 图 ， 然 后 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 触 发 ”按钮 ， 从 
展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 蛙 击 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 圆 角 算 形 2” 形 状 ， 如 图 23-62 所 示 。 即 单 击 “ 圆 角 算 形 
2” 将 会 触 友 播 放 选 中 对 和 象 的 动画 。 


步骤 04 ”此 时 ， 可 以 看 到 幻灯 片 中 的 组 织 结构 图 左上 方 出 现 了 一 个 田 图 标 ， 说 明 该 对 象 的 动画 添加 了 触发 器 ， 如 图 23-63 所 
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图 23-63 ”为 动画 添加 触发 器 后 效果 


步 又 05 按 【shift+F5】 组 合 键 ， 进 入 约 灯 片 放 映 状态 ， 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 图 23-64 所 示 。 


步骤 06 此 时 可 以 看 到 ， 约 灯 片 中 的 组 织 结 构图 形 目 动 播放 了 添加 的 “破裂 ”动画 效果 ， 如 图 23-65 所 示 。 





图 23-64 单 击 “播放 ”按钮 








图 23-65 “自动 触动 动画 播放 


反 巧 23-11 制作 不 集 内 炸 的 文字 


洁 


PowerPoint 可 以 使 用 自 定义 动画 来 实现 闪烁 的 文字 ， 但 不 论 选 择 “ 快 速 。 “中 速 ” “ 慢 速 ”， 文 字 都 闪 一 下 就 没 了 ， 不 能 


连续 内 烧 。 要 怎么 让 它 内 炼 不 停 呢 ? 


要 制作 不 停 内 炼 的 文字 ， 在 选 定 对 象 后 ， 在 “ 动 田 ” 选 项 卡 的 “动画 样式 ”列表 中 单 击 “ 更 多 强调 效果 ”选项 ， 在 弹出 
的 “更 改 强调 效果 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 细 微型 ”组 中 的 “加 粗 内 炼 ”效果 ,表单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 幻灯 片 。 打 开 “ 动 画 窗 
格 ”， 单 击 该 对 象 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “计时 ”选项 ， 弹 出 “加 粗 闪 烧 ”对 话 框 ,将 “期 间 ” 设 置 
为 “快速 (1 秒 ) ”， 然 后 设置 “重复 ”闪烁 的 次 数 为 “5?”， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 图 23-66 所 示 。 
































图 23-66 ”制作 不 停 闪烁 的 文字 


技巧 23-12 为 幻灯 卢 添加 电影 字幕 效果 


PowerPoint 中 提供 了 丰富 的 动画 效果 ， 用 户 可 以 合理 组 合 动画 效果 ， 制 作出 相当 漂亮 的 动画 来 。 这 里 介绍 如 何在 
PowerPoint 中 制作 字幕 滚动 效果 。 


如 果 需 要 制作 “由 上 往 下 ”或 是 “由 下 往 上 ”的 字幕 滚动 效果 ， 可 直接 选择 更 多 进入 效果 中 的 “字幕 式 ” 效 果 。 
如 果 要 制作 “由 志向 右 ” 或 是 “由 右 同 左 ” 的 字 朝 滚动 效果 ， 方 法 融 要 复杂 得 多 了 ， 站 先 需 为 对 象 添 加 “ 飞 入 ”动画 效果 ， 


设置 其 飞 入 方 同 为 “ 自 左 侧 ”， 并 设置 更 长 一 点 的 “持续 时 间 ”， 如 “04.00”; 接 痢 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 添 加 动画 ” 近 
钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “ 飞 出 ”动画 效果 ,设置 其 飞 出 方向 为 “到 右 侧 ”， 并 同样 设置 其 持续 时 间 为 “04.00”。 此 时 束 为 同一 
对 象 添 加 了 两 个 动画 效果 ， 在 “动画 窗 格 ”中 可 以 看 到 同一 对 象 的 两 个 动画 效果 ， 如 图 23-67 所 示 。 单 击 “ 预 贞 ” 按 钮 后 即 可 预 
筑 文 字 先 从 左 侧 缓慢 《入 ， 再 从 右 侧 缓慢 出 的 过 程 。 


2 四 址 TextBox 2: 欢迎 ,， 





图 23-67 为 幻灯 片 添加 电影 字幕 效果 


量 bio 


第 24 章 ”交互 式 演示 文 入 的 创建 


放映 演示 文稿 时 ， 一 般 由 演讲 者 操作 幻灯 片上 的 对 象 一 步 一 步 完 成 放映 。 当 演讲 者 想 根 据 目 己 的 需要 选择 幻灯 片 的 演示 上 顺序 
和 演示 内 容 时 ， 可 在 众多 幻灯 片 中 用 超 链 接 或 动作 按钮 实现 幻灯 片 内 容 的 快速 跳 转 或 快速 启动 某 个 应 用 程序 。 


24.1 ”使 用 起 链接 创建 


如 果 希 望 在 幻灯 片 放 映 过 程 中 单 击 某 个 幻灯 片 对 象 时 快速 跳 转 至 同一 演示 文稿 的 另 一 张 筷 灯 片 、 不 同 演示 文稿 的 另 一 张 幻灯 
片 、 电 子 邮件 地 址 、 网 页 或 文件 等 ， 可 以 通过 创建 超 链接 来 实现 操作 。 


24.1.1 ”创建 超 链 接 
在 PowerPoint 2013 组 件 要 创建 超 链接 ， 可 以 使 用 “插入 超 链接 ”对 话 框 来 实现 。 在 该 对 话 框 中 包括 链接 同一 演示 文稿 中 
的 幻灯 片 、 链 接 到 其 他 演示 文稿 、 链 接 到 新 建文 档 、 链 接 到 电子 邮件 等 项 目 ， 如 图 24-1 所 示 。 
` 链接 同一 演示 文稿 中 的 幻灯 片 : 链接 到 “本 文档 中 的 位 置 ”。 用 于 在 同一 个 演示 文稿 中 实现 幻灯 片 与 幻灯 片 的 快速 跳 转 。 
- 链接 到 其 他 演示 文稿 : 链接 到 “ 现 有 文件 或 网 页 ， 用 于 从 当前 指定 幻灯 片 跳 转 到 另 一 个 演示 文稿 指定 的 幻灯 片 中 。 
` 链接 到 新 建文 档 : 用 于 从 当前 幻灯 片 快 速 跳 转 到 新 建 的 文档 中 。 


“ 链接 到 电子 邮件 : 用 于 从 当前 幻灯 片 快速 跳 转 到 指定 的 电子 邮件 。 


链接 3 要 显示 的 文字 加 :| < < 在 区 档 中 过 下 的 内 容 >> 


一 第 一 张 引 ] 灯 片 | 
一 了 后 一 张 世 J 上 月 

-下 一 张 幻 灯 片 

上 一 张 忆 ] 休 片 

日 -站 灯 片 标 弄 

i 1 


2 NM 片 2 
| 3 zz] 外] 片 3 
-… 自 定 兴 前 轴 


是 相 并 返回 (9) 








图 24-1 “插入 超 链 接 ”对 话 框 


1 ”链接 同一 演示 文 稳 中 的 幻灯 片 


链接 同一 演示 文稿 中 的 幻灯 片 只 需 在 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 的 “链接 到 ”列表 框 中 选择 “本 文档 中 的 位 置 ”选项 ， 然 后 在 右 
侧 列 表 框 中 选择 链接 到 的 目标 幻灯 片 即 可 。 


目录 是 演示 文稿 内 容 结 构 的 大 纲 ， 用 尸 可 以 在 幻灯 片 的 目录 页 中 添加 超 链 接 ， 实 现 幻 灯 片 放映 时 在 目录 中 直接 跳 转 到 相应 的 
人 灯 刻 中。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简 介 .pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 简 介 .pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 公司 简介 .pptx， 选 择 要 添加 超 链接 的 文本 ， 切 换 全 “插入 ”选项 卡 ， 
在 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 24-2 所 示 。 


家 02 ”弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ”人 列表 框 中 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ， 在 “请 选择 文档 中 的 位 


置 ” 列 表 框 中 选择 目标 幻灯 片 ， 如 图 24-3 所 示 。 


芯 估 ] 户 区 映 惠风 视图 天 点 [有 具 加 袁 J 恪 亏 


, 人 1 Ts 加 YE / [二 

区 机 和 碟 砚 冯 国 日 4 

形状 SmartArt 图 表 Office ”起 链接 动作 批 主 ”文本 框 页 届 和 页 脚 艺林 
揪 图 应 用 程序 | 





图 24-2 ” 单 击 “ 超 链接 “按钮 


第 一 张 幻灯 上 
最 后 一 张 纪 ] 灯 片 


公司 背景 

a 2005 征 症 米 成 业 

= 注册 再 年 为 2 万 人 民 币 
+ 2006 生 盖 有 夫人 全 玫 这 关 
sa 2007=200&@ 年 前 袁军 面 
:2009-2011 年 晰 增强 山 - 
as 2041 皇 = 至 坊 亲情 归来: 


显示 并 返回 (9) 





图 24-3 ”设置 本 文档 的 目标 幻灯 片 
步骤 03 ”设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 所 选 文本 应 用 了 超 链接 样式 ， 如 图 24-4 所 示 。 


步骤 04 用 相同 的 方法 设置 其 他 目录 文本 的 超 链接 ， 将 其 分 别 链接 到 相应 的 幻灯 片 中 ， 得 到 如 图 24-5 所 示 的 目录 页 。 











图 24-4 设置 超 链接 效果 





图 24-5 ”设置 其 他 文本 的 超 链 接 


步骤 05 ”选中 目录 页 约 灯 片 ， 按 【shift+F5】 组 合 键 ， 从 当前 弥 灯 睛 开始 放映 弥 灯 片 ， 将 鼠标 指针 置 于 添加 超 链 接 的 文本 
上 ， 当 指针 呈 手 形 时 单 击 ， 如 单 击 “公司 背景 ”文本 链接 ， 如 图 24-6 所 示 。 


步 又 06 目 动 跳 转 到 文本 链接 到 的 目标 幻灯 片 ， 即 自动 跳 转 至 “公司 背景 ”幻灯 片 进行 放映 ,如 图 24-7 所 示 。 





图 24-6 ” 单 击 文本 超 链 接 


公司 青 景 
。2005 年 注册 成 立 
e。 注册 资金 为 20 万 人 民 币 


s。 2005 年 拥有 办 公 基 础 类 图 书 创作 业务 

e。 2007~2008 年 新 增 平面 设计 类 图 书 创 作业 务 
。 2009~2011 年 新 增 摄影 图 书 创 作业 务 

。 2011 年 ~ 至 今 新 增 艺术 类 图 书 创 作 





图 24-7 ”上 和 目 动 跳 转 到 的 目标 幻灯 方 


2 ”链接 到 其 他 演示 文稿 


当 用 户 和 希望 将 当前 幻灯 睛 与 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 进行 链接 时 ， 只 需 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 的 “链接 到 ”列表 框 中 选 
择 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 来 设置 。 


示例 24-2 ”将 公司 简介 中 的 产品 介绍 链接 到 其 他 演示 文 入 


本 
二 
L 人 个 
tH 
S00 
dJ[ 
对 
B00 
这 
HH} 
可 | 
:xd 

中 
二 
L 人 个 
对 
30 
棚 


在 公司 简介 演示 文稿 中 简 述 了 企业 产品 的 市 场 份额 ， 如 果 希 望 将 公司 简介 
定 的 链接 ， 则 需 使 用 “链接 到 其 他 演示 文稿 ”功能 来 实现 ， 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简介 1.pptx、 产 品 介 绍 .pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 简介 1.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简介 1.pptx， 切 换 至 第 5 张 幻灯 片 中 ， 选 择 要 添加 超 链接 的 文本 ， 
在 “插入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 24-8 所 示 。 


”弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ， 然 后 在 右 侧 单 击 “当前 文件 
夹 ”， 在 “查找 范围 ”下 拉 列 表 中 选择 保存 链接 到 目标 演示 文稿 的 位 置 ， 选 择 要 链接 到 的 目标 演示 文稿 ， 如 图 24-9 所 示 。 


Office 
应 用 和 枉 厅 * 








图 24-9 ”选择 链接 到 的 目标 演示 文稿 


步骤 03 ”选择 目标 演示 文稿 后 ， 单 击 “ 书 签 ”按钮 ， 如 图 24-10 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “请 选择 文档 中 原 有 的 位 置 ” 对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 链接 到 的 现 有 文档 的 指定 位 置 和 幻灯 片 ， 如 图 24-11 所 


设置 完成 后 依次 单 击 两 个 “确定 ”按钮 完成 超 链接 的 添加 。 


中 


开导 证 zf[PI. 





图 24-10 ” 单 击 “书签 ”按钮 


回 - 了 区 硒 上 标题 


i 
2. FowerFoint . 
3. PowerPoint | 





图 24-11 在 文档 中 选择 位 置 


3 ”链接 到 新 建文 档 


当 用 户 要 将 当前 选中 的 对 象 链接 到 新 建 的 文档 ， 所 谓 新 建 的 文档 即 当 前 不 存在 的 ， 要 求 用 户 新 建 编 辑 的 文档 。 可 以 使 用 “ 插 


入 超 链 接 ” 对 话 框 下 的 “链接 到 ”列表 框 中 的 “新 建文 档 ” 来 实现 。 在 新 建文 档 时 可 以 选择 文档 编辑 的 时 间 。 


当 用 户 和 希望 在 公司 简介 中 添加 公司 组 织 结构 情况 介绍 ， 可 以 直接 使 用 超 链 接 的 “链接 新 建文 档 ” 来 创建 公司 简介 与 公司 组 织 
结构 图 的 链接 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简 介 2.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 简 介 2.pptx、 公 司 组织 结 构图 .pptx 


坚 01 打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 公司 简介 2.pptx， 选 择 要 添加 超 链 接 的 对 象 ， 打 开 “ 插 入 超 链接 ”对 话 
框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “新 建文 档 ” 选 项 ， 然 后 在 “新 建文 档 名 称 ”文本 框 中 输入 “公司 组 织 结构 图 ”， 在 “ 何 时 编 


辑 ” 


选项 组 中 多 选 “ 开 始 编辑 新 文档 ”， 如 图 24-12 所 示 。 


步骤 02 ”设置 超 链 接 信息 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 新 建 一 个 名 为 “公司 组 织 结构 图 ”的 演示 文 稳 ， 在 演示 文稿 中 单 击 目 动 


添加 第 1 张 幻 灯 片 ， 如 图 24-13 所 示 。 


:| 公 司 组 织 结构 图 


GO 办 入 























OO 2013 技 巧 与 应 用 大 全 最 终 版 7_12\ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 
本文 中 的 人 始 文 件 \ 





图 24-12 ”链接 到 新 建文 档 











图 24-13 ”添加 第 1 张 幻 灯 片 


步骤 03 ”在 新 建 的 演示 文稿 中 使 用 SmartArt 图 形 功能 创建 “公司 组 织 结构 图 ”， 图 解 公司 的 组 织 结构 情况 ， 如 图 24-14 所 


引 


步骤 04 设置 完成 后 保存 并 关闭 该 演示 文稿 ， 返 回 “ 公 司 简介 2.pptx” 演示 文稿 中 ， 可 以 看 到 所 选 文 本 应 用 了 超 链接 样 
式 ， 其 效果 如 图 24-15 所 示 。 


公司 组 织 结构 良 





图 24-14 创建 的 公司 组 织 图 





图 24-15 ”添加 超 链接 效果 


在 演示 文稿 中 输入 网 址 或 电子 邮件 地 址 时 ， 会 目 动 将 其 转换 为 超 链接 ， 在 放映 时 用 户 可 以 单 击 该 链接 直接 跳 转 到 目标 网 址 或 
电子 邮件 。 如 果 在 幻灯 片 中 添加 的 电子 邮件 地 址 没有 目 动 转换 为 超 链接 ， 用 尸 也 可 以 使 用 “插入 超 链 接 ” 功 能 为 其 添加 链接 。 在 
设置 超 链接 时 ， 只 需 选择 “链接 到 电子 邮件 地 址 ”， 然 后 设置 收 件 人 地 址 和 主题 即 可 。 


公司 简介 中 的 联系 方式 一 般 写 明了 公司 的 电子 邮件 地 址 ， 知 要 将 其 转换 为 链接 文本 ， 只 需 使 用 “插入 超 链接 ”对 话 框 来 设置 
即 可 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简介 3.pptx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 简介 3.pptx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 公司 简介 3.ppPtx， 右 击 要 添加 超 链 接 的 电子 邮件 地 址 文本 ， 在 弹出 的 快 


捷 菜 单 中 单 击 “ 超 链接 ”命令 ， 如 图 24-16 所 示 。 
步骤 02 ”弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 电 子 邮件 地 址 ”选项 ， 在 “电子 邮件 地 址 ”文本 框 中 
计 息 ， 如 图 24-17 所 示 。 


设置 链接 到 的 电子 邮件 地 址 ， 然 后 根据 需要 设置 主题 或 最 近 用 过 的 电子 邮件 地 址 等 信息 


项 目 符 所 (B) 


了 | 转 扩 为 SmartArt(M) 
公司 法 人 
公司 地 址 


-Ey 设置 形状 格式 (D).. 
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图 24-16 单 击 “ 超 链接 命令 











图 24-17 设置 电子 邮件 地 址 和 主题 


步骤 03 ”设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 可 以 看 到 所 选 文本 应 用 了 超 链 接 样式 ， 如 图 24-18 所 示 ， 在 放映 
时 ， 用 户 可 以 通过 该 超 链接 打开 邮件 友 送 页 面 。 


计算 机 软件 


民 辣 
20~99 人 
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图 24-18 ”添加 超 链接 效果 


扩 巧 24-1 链接 到 网 页 


如 果 想 要 在 演示 文稿 中 链接 到 某 个 网 页 ， 可 以 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ， 然 后 在 “地 址 ”文本 框 中 输入 要 链接 的 
网 页 地 址 ， 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 24-19 所 示 。 
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图 24-19 ”链接 到 网 页 


24.1.2 ”设置 屏 需 提示 信息 

屏幕 提示 信息 是 指 将 鼠标 指针 置 于 超 链接 对 象 上 显示 的 摘 述 性 文本 ， 用 于 况 明 超 链接 链接 到 的 目标 文本 或 是 超 链接 的 用 途 。 
超 链 接 默 认 的 屏幕 提示 信息 为 链接 到 的 目标 位 置 ， 若 要 更 改 提示 信息 ， 可 在 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 中 单 击 “屏幕 提示 ”按钮 ， 在 
弹出 的 “设置 超 链 接 屏幕 提示 ”对 话 框 中 进行 设置 。 
示例 24-5 ”为 公司 简介 的 超 链 接 设 置 屏 看 提示 信息 


为 了 使 公司 简介 演示 文 称 中 添加 的 每 个 超 链 接 用 途 更 加 清晰 、 明 确 ， 用 户 可 以 更 改 “ 屏 幕 提 示 ”。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简介 4.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 简介 4.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简介 4.pptx， 右 击 需 设置 屏幕 提示 信息 的 超 链接 文本 ， 在 弹出 的 快 
捷 荣 单 中 单 击 “ 编 辑 超 链接 ” 售 令 ， 如 图 24-20 所 示 。 


02 ”弹出 “编辑 超 链接 ”对 语 框 ， 早 击 “ 屏 者 提 示 ” 按 钮 ， 如 图 24-21 所 示 。 
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图 24-21 单 击 “ 屏 幕 提 示 “按钮 


步骤 03 ”弹出 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 框 ， 在 “屏幕 提示 文字 ”文本 框 中 输入 提示 文本 ， 如 输入 “ 跳 转 到 本 演示 文稿 
的 公司 背景 幻灯 片 中 ”， 如 图 24-22 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 更改 屏幕 提示 文本 后 ， 进 入 幻灯 片 放映 视图 下 ， 将 姐 标 指针 和 置 于 超 链 接 文 本 上 ， 可 以 看 到 更 改 屏 幕 提示 文本 后 的 
效果 ， 如 图 24-23 所 示 。 





图 24-22 ”设置 屏幕 提示 文本 











图 24-23 ”查看 更 改 屏幕 提示 文本 后 的 效果 


技 I524-2 在 普通 视图 下 实现 超 链 接 的 跳 转 


默认 情况 下 ， 在 普通 视图 中 添加 的 超 链 接 仪 应 用 了 起 链接 样式 ， 不 具备 单 击 超 链 接 文 本 跳 转 到 目标 位 置 的 功能 。 若 要 在 普通 


视图 下 实现 链接 文本 的 链接 跳 转 ， 则 可 以 右 击 设置 超 链 接 的 文本 或 对 象 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 打 开 超 链接 ”命令 ， 如 图 
24-24 所 示 ， 即 可 在 普通 视图 下 跳 转 到 超 链 接 的 目标 位 置 。 
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图 24-24 ”在 首 通 视图 下 实现 超 链 接 的 跳 转 


技巧 24-3 ”取消 超 链 接 


如 果 幻 灯 片 中 现 有 的 超 链 接 对 象 不 骨 需 要 时 ， 用 尸 可 以 取消 该 功能 ， 使 其 还 原 为 普通 文本 。 取 消 超 链接 有 两 种 方法 ， 一 是 右 
击 要 取消 超 链接 的 文本 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 取 消 超 链接 ”命令 ， 如 图 24-25 所 示 。 二 是 打开 “编辑 超 链接 ”对 话 框 ， 在 
对 话 框 中 单 击 “ 删 除 超 链接 ”按钮 。 





图 24-25 ”取消 超 链 接 


24.1.3 ”更 改 超 链 接 外 观 样式 


演示 文稿 中 的 超 链 接 外 观 样 式 是 由 当前 所 选 的 主题 样式 决定 的 ， 如 果 用 户 希 望 单 独 更 改 演示 文稿 中 的 超 链 接 外 观 样式 ， 可 以 
通过 新 建 主题 颜色 来 实现 。 


示例 24-6 更 改 公司 简介 中 超 链接 的 外 观 样式 


在 公司 简介 演示 文稿 中 默认 的 超 链 接 颜 色 为 “ 深 绿色 ”， 已 访问 的 起 链接 颜色 为 “褐色 ”， 如 果 希 望 将 超 链 接 颜色 更 改 为 红 
色 ， 已 访问 的 超 链 接 颜 色 更 改 为 深 繁 色 ， 可 以 通过 “新 建 主题 颜色 ”来 操作 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 24 齐 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简介 5.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 简 介 5.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简介 5.pptx， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 可 以 看 到 现在 添加 超 链接 和 已 访问 
超 链 接 的 超 链 接 外 观 样 式 ， 如 图 24-26 所 示 。 

切换 至 “设计 ”选项 上 下， 在 “ 变 体 ” 组 中 单 击 展开 按钮 ， 然 后 单 击 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 多 表 中 单 击 “ 目 
定义 颜色 ”选项 ， 如 图 24-27 所 示 。 
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图 24-27 单 击 “新 建 主 题 闫 色 ” 选 项 


步骤 03 ”弹出 “新 建 主 题 颜色 ”对 话 框 ,在 “主题 头 色 ”选项 组 中 显示 了 当前 主题 的 文字 /背景 等 颜色 配色 方案 ， 如 图 24- 


28 所 泵 。 


步骤 04 ” 单 击 “ 超 链接 ”颜色 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 颜色 列表 框 中 选择 “红色 ”， 如 图 24-29 所 示 。 
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图 24-29 ”更 改 超 链接 颜色 


步骤 05 单 击 “已 访问 的 超 链 接 ” 颜 色 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 颜色 列表 框 中 选择 “紫色 ， 如 图 24-30 所 示 。 
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图 24-30 ”设置 已 访问 的 超 链接 颜色 


步骤 06 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 主题 颜色 名 称 ， 单 击 “ 保 仔 ” 按 钮 ， 如 图 24-31 所 示 。 


步骤 07 ”返回 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 当前 主题 的 超 链 接 和 已 访问 的 超 链接 外 观 样 式 更 改 为 目 定 义 的 样式 ， 如 图 24-32 所 示 。 
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图 24-31 保存 主题 颜色 





图 24-32 ”更 改 超 链 接 颜 色 后 效果 


反 巧 24-4 ”去 挥 超 链 接 文本 的 下 回 线 


在 为 文本 添加 超 链 接 时 ， 系 统 目 动 会 为 文本 应 用 当前 主题 的 超 链 接 样 式 ， 该 超 链接 样式 不 仅 包 括 字体 颜色 ， 还 包括 下 画 绪 。 
如 果 和 希望 为 文本 添加 超 链 接 后 不 显示 超 链接 下 男 线 ， 可 以 将 文本 放置 在 文本 框 中 ， 对 文本 框 对 象 添 加 超 链接 ， 则 不 会 应 用 超 链接 
文本 样式 ， 如 图 24-33 所 示 ， 为 文本 框 添加 超 链接 后 ， 文 本 框 中 的 文本 没有 添加 下 画 绪 。 
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2009~2011 年 新 增 摄影 图 书 创作 业务 


2011 年 ~ 至 今 新 增 艺术 类 图 书 创作 





图 24-33 去掉 超 链接 文本 的 下 画 线 


24.2 ”使 用 动作 按 三 创建 


在 PowerPoint 2013 组 件 中 除了 使 用 超 链 接 外 ， 还 可 以 使 用 动作 按钮 来 创建 幻灯 睛 的 交互 陈 操作 。 使 用 动作 按钮 既 可 以 控 
制 幻灯 卢 的 放映 过 程 ， 也 可 以 实现 超 链 接 的 功能 ， 如 激活 另 一 个 程序 ， 播 放 音频 或 视频 ， 快 速 跳 转 到 其 他 幻灯 片 、 文 件 或 网 页 中 
等。 在 创建 动作 时 ， 还 可 以 设置 单 击 鼠 标 和 巾 标 悬 停 时 要 执行 的 操作 。 


24.2.1 绘制 动作 按钮 


在 PowerPoint 2013 组 件 的 “形状 ” 库 中 提供 了 一 组 “动作 按钮 ”图 标 ， 如 图 24-34 所 示 ， 包括“ 动作 按钮 : 后 退 或 前 一 
项 ”“ 动 作 按钮 : 前 进 或 下 一 项 ”“ 动 作 按钮 : 开始 ”“ 动 作 按钮 : 结束 ”“ 动 作 按钮 : 第 1 张 “动作 按钮 : 信息 ”“ 动 作 按 
钮 : 上 一 张 “动作 按钮 : 影片 ” “动作 按钮 : 文档 ”“ 动 作 按钮 : 声音 ”“ 动 作 按钮 : 帮助 ” “动作 按钮 : 目 定义 ”等 。 


动作 按 甸 





在 公司 简介 演示 文稿 中 使 用 超 链 接 实 现 了 目录 页 到 指定 幻灯 卢 页 的 快速 跳 转 ， 如 果 和 希望 从 具体 的 幻灯 片 内 容 页 返回 目录 页 ， 
用 户 可 以 在 内 容 页 中 绘制 动作 按钮 来 实现 。 





扫 码 看 视频 
原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简 介 6.pptx 
最 终 文 件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 简介 6.pptx 


步 又 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简 介 6.pptx， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 
”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “动作 按钮 ”选项 组 中 的 “动作 按钮 : 目 定义 ”图 标 ， 如 图 24-35 所 示 。 


步 又 02 ”在 目标 幻灯 片 中 拖 动 鼠标 绘制 所 选 动 作 按钮 ， 如 图 24-36 所 示 。 
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e。 2005 年 注册 


图 24-35 ”选择 动作 按钮 图 标 


公司 育 款 


。2005 年 注册 成 立 

。 注 册 资 金 为 20 万 人 民 币 

。2005 年 拥有 办 公 基 础 类 图 书 创作 业务 
。2007~2008 年 新 增 平面 设计 类 图 书 创作 业务 
。2009~2011 年 新 增 摄影 图 书 创作 业务 


。2011 年 ~ 至 今 新 增 艺术 类 图 书 创作 





图 24-36 ”绘制 动作 按钮 


步骤 03 ”弹出 “操作 设置 ”对 话 框 ,切换 至 “ 单 击 鼠 标 ” 选 项 卡 ， 单 击 选中 “ 超 链 接 到 ” 单 选 按钮 ， 然 后 日 击 其 下 拉 列 表 
中 “下 一 张 筷 灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “幻灯 片 ” 选 项 ， 如 图 24-37 所 示 。 

步骤 04 弹出 “ 超 链接 到 幻灯 片 ”对 话 框 ， 选 择 要 链接 到 的 幻灯 卢 标 题 选项 ， 如 选择 “目录 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 24-38 所 示 。 











图 24-37 ”设置 单 击 筷 标 动作 
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图 24-38 ”选择 链接 到 的 幻灯 睛 
步骤 05 ”返回 幻灯 片 中 ， 在 所 绘制 的 动作 按钮 对 象 上 添加 文本 ， 如 “目录 ， 如 图 24-39 所 示 。 


步骤 06 ”进入 幻灯 片 放 映 视 图 ， 将 妃 标 指针 置 于 动作 按钮 对 象 上 ， 姐 标 指针 呈 手 形 ， 如 图 24-40 所 示 。 
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。2007~2008 年 新 增 平面 设计 类 图 书 创作 业务 
。2009~2011 年 新 增 摄影 图 书 创作 业务 


。2011 年 ~ 至 今 新 增 艺术 类 图 书 创作 
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。2007~2008 年 靳 增 平面 设计 类 图 书 创 作业 务 
。2009~2011 年 新 增 摄影 图 书 创作 业务 


。 2011 人 年 ~ 至 今 新 增 艺 术 类 图 书 创 作 





图 24-40 ”指向 动作 按钮 效果 


步骤 07” 右 要 跳 转 到 目标 幻灯 片 ， 只 需 单 击 “ 目 录 ” 动作 按钮 对 象 ， 即 可 快速 跳 转 到 目录 页 中 ， 如 图 24-41 所 示 。 


步骤 08 返回 普通 视图 中 ， 选 中 “目录 ”动作 按钮 ， 按 【Ctrl+C】 组 合 键 ， 然 后 在 除 标题 页 和 目录 页 外 的 所 有 幻灯 片 中 按 
【Ctrl+V】 组 合 键 ， 将 “目录 ”动作 按钮 复制 到 每 张 幻灯 片 中 ， 如 图 24-42 所 示 。 





图 24-41 跳 转 到 的 目标 幻灯 请 


公司 行业 : 计算 机 软件 
公司 类 型 : 民营 
公司 规模 : 20~99 人 
公司 法 人 : 陈 峰 


e 公司 地 址 : 天 市 江 玉 路 10-012 号 
es。 电话: 135****5874 复制 | 
es E-maill: SIY2005@126.com 





图 24-42 ”复制 目录 动作 按钮 


技 I524-5 ”绘制 特定 的 动作 按钮 


在 PowerPoint 幻 灯 片 中 绘制 动作 按钮 时 ， 若 要 快速 绘制 控制 上 一 张 筷 灯 片 、 下 一 张 幻 灯 片 的 动作 按钮 ， 可 以 直接 在 “ 形 
状 ” 下 拉 列 表 的 “动作 按钮 ”选项 组 中 选择 适当 的 动作 按钮 图 标 ， 如 选择 “动作 按钮 : 后 退 或 前 一 项 ”图 标 ， 在 幻灯 片 中 绘制 
后 ， 目 动弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 超 链接 到 ”下 拉 列 表 中 目 动 选择 “上 一 张 幻灯 片 ”选项 ， 如 图 24-43 所 示 。 








We 有 Fi 矿 和 
运行 冯 (M): 





图 24-43 ”绘制 特定 的 动作 按钮 
提示 


在 PowerPoint 组 件 中 用 户 除了 可 以 为 绘制 的 “动作 按钮 ”图 形 对 象 设置 动作 外 ， 还 可 以 为 幻灯 片 中 的 任意 对 象 设置 动作 。 用 
户 只 需 选 中 要 设置 动作 的 对 象 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 动 作 ” 按 钮 ， 再 在 弹出 的 “操作 设置 ”对 话 框 中 进行 设 
置 即 可 。 


24.2.2 ”设置 单 击 鼠标 时 产生 的 动作 
在 PowerPoint 组 件 中 除了 可 以 绘制 动作 按钮 来 设置 动作 外 ， 还 可 以 通过 功能 区 按钮 直接 为 对 象 添加 超 链 接 、 运 行程 序 、 运 
行 宏 、 对 象 动作 等 ， 如 图 24-44 所 示 。 


` 超 链接 到 : 它 与 使 用 超 链接 创建 交互 式 动作 相似 ， 可 以 设置 在 同一 演示 文稿 中 不 同 幻 灯 片 的 链接 ， 也 可 以 链接 到 其 他 演示 
文稿 中 ， 或 是 网 页 中 。 


: 运行 程序 : 用 于 单 击 和 鼠标 调 用 指定 的 程序 。 


.对象 动作 : 用 于 单 击 某 个 对 象 实现 相应 的 操作 。 


` 播放 上 声音: 用 于 设置 单 击 鼠 标 时 发 出 的 声音 。 


单 击 时 笑 出 下 示人 加 








图 24-44 ” 单 击 鼠标 进行 的 操作 设置 


示例 24-8 在 公司 简介 中 调用 计算 器 程序 


在 公司 简介 中 包括 了 各 类 图 书 的 市 场 份 额 页 面 ， 各 想 对 该 页 面 中 的 表格 数据 进行 计算 ， 可 以 调用 Windows 自 市 的 计算 器 ， 
为 PowerPoint 组 件 的 表格 不 具备 计算 功能 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简介 7.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 简介 7.pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 24 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 简介 7.pptx， 选 择 要 设置 动作 的 对 象 ， 如 选中 “计算 器 ”形状 对 
象 ， 如 图 24-45 所 示 。 


家 02 ”切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”组 中 单 击 “ 动 作 ” 按 钮 ， 如 图 24-46 所 示 。 





图 24-46 ” 单 击 “动作 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “操作 设置 ”对 语 框 ， 在 “ 单 击 鼠 标 ”选项 卡 下 ， 单 击 选中 “运行 程序 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 训 贞 ” 按 
钮 ， 如 图 24-47 所 示 。 


步骤 04 弹出 “选择 一 个 要 运行 的 程序 ”对 话 框 ， 根 据 需要 选择 一 个 要 运行 的 程序 ， 如 选择 计算 器 程序 ， 如 图 24-48 所 示 。 


L) 超 链 接 到 (H): 
下 一 绪 纪 灯 片 


峡 运行 程序 (R): 


运行 宏 (M)}: 


一 -ee el 
Po = 1E(A): 





图 24-47 设置 运行 程序 


出 < WIN8 IC « Windows } System32 
区 件 志 


时 
:| bridgeunattend.exe 
bthudtask.exe 
=| ByteCodeGenerator,exe 


| cacls.exe 


calc.exe 


@ 选 择 


=| Camera SettingsUIHost.exe 





图 24-48 ”选择 要 运行 的 程序 


步骤 05 ”返回 “操作 设置 ”对 话 框 ,在 “运行 程序 ”文本 框 中 显示 了 所 选 程序 的 路 径 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 24-49 所 


| | 
2 
oo 


步骤 06 ”返回 幻灯 片 ， 进 入 幻灯 片 放 映 视 图 ， 将 鼠标 指针 置 于 “计算 器 ”对 象 上 ， 将 上 自动 显示 该 对 象 添加 的 动作 提示 , 单 
击 该 对 象 ， 如 图 24-50 所 示 。 


图 运行 程序 (R}: 
C\Windows\System32\calc.exe 


运行 守 (M): 

















图 24-49 ”确认 运行 程序 


2011 年 全 年 
排名 市 场 份 额 


图 24-50 ” 单 击 添加 动作 的 形状 对 象 





步骤 07 ”局 动 Windows 系 统 目 市 的 计算 器 ， 如 图 24-51 所 示 ， 用 户 可 用 此 程序 进行 数值 计算 。 


查看 fW 乌 贺 (E) 帮助 (H) 


012 年 全 年 


市 场 份额 排名 
25% #1 
30% #1 
28% 

13.5% 






















































































图 24-51 启动 的 计算 器 程序 


妾 


提示 


在 设置 超 链接 或 动作 时 ， 如 果 用 户 希 望 为 鼠标 动作 添加 相应 的 
置 “ 对 话 框 ， 在 “ 单 击 鼠 标 或 “鼠标 移 过 选项 卡 中 勾 选 “播放 
选项 ， 即 可 为 所 选 链接 文本 或 动作 对 象 添加 声音 提示 。 


声音 提示 ， 可 以 选择 添加 超 链接 或 动作 的 对 象 ， 打 开 “ 操 作 设 
声音 


等 ” 复 选 框 ， 然 后 在 其 下 的 下 拉 列 表 中 选择 适合 的 提示 声音 


第 25 章 ”演示 文 往 的 帮 映 设置 


放映 幻灯 片 是 PowerPoint 的 重要 且 基 本 的 操作 之 一 。 只 有 了 解 了 幻灯 片 的 放映 设置 ， 才 能 将 创建 的 精美 幻灯 片 展示 得 淋 注 
尽 致 。 在 放映 幻灯 尸 之 前 ， 可 对 放映 方式 、 放 映 类 型 等 内 容 目 定义 设置 。 可 以 使 用 排练 计时 和 录制 幻灯 刻 演 示 功 能 预演 幻灯 片 ， 
让 幻灯 片上 自动 放映 。 在 放映 幻灯 片 时 ， 还 可 以 执行 快速 跳 转 等 操作 。 


25.1 ”设置 放映 方式 


完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 融 需要 将 其 展示 给 同事 、 领 导 、 客 户 或 其 他 人 群 ， 但 在 放映 之 前 ， 用 户 还 可 以 设置 弥 灯 片 放映 方 
式 ， 如 自 定 义 幻 灯 片 放映 的 顺序 和 和 范围、 设置 放映 类 型 、 放 映 指定 幻灯 片 和 隐藏 不 放映 弥 灯 片 ， 以 获得 最 佳 的 演示 效果 。 


默认 情况 下 ， 演 示 文 稿 中 的 幻灯 片 是 按照 幻灯 片 的 先后 顺序 放映 的 ， 并 且 会 放映 整个 演示 文稿 。PowerPoint 中 的 “ 目 定 义 
幻灯 片 放 映 ” 功 能 ， 可 目 定 义 幻 灯 片 放映 的 顺序 和 范围 。 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 放映 ”下 三 角 按钮 ， 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “上 自 定义 放映 ”选项 。 打 开 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 可 对 幻灯 片 放 映 进行 新 建 、 编 辑 、 删 除 、 复 制 等 操 
作 。 


广告 策划 案 是 对 公司 产品 或 服务 进行 调查 、 分 析 以 确定 方案 的 流程 的 展示 。 在 制作 广告 策划 案 时 ， 有 很 多 调查 数据 ， 而 这 些 
数据 会 根据 用 尸 的 不 同 要 求 ， 在 展示 之 前 进行 顺序 的 调整 。 使 用 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”功能 可 轻松 解决 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 广 告 策划 案 .pptx 


最 终 文件 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 最 终 文件 \ 广 告 策 划 案 .pptx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 广 告 策 划 案 .pptx， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 上 自 定 义 幻 灯 片 
放映 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 图 25-1 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 , 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 25-2 所 示 。 


自 里 


2 
从 头 天 如 从 局 前 勾 刘 户 号 | 


开始 


BE 三 卉 一 





图 25-1 单 击 “ 自 定义 放映 选项 





图 25-2” 单 击 “新 建 ” 按 钮 


步骤 03 ”弹出 “定义 目 定义 放映 ”对 话 框 ,输入 幻灯 片 放 映 名 称 ， 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 选择 要 放映 的 幻 
灯 上 户 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 25-3 所 示 。 


步骤 04 在 “在 目 定 义 放 映 中 的 约 灯 片 ”列表 框 中 选择 需要 调整 位 置 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 上 移 ” 或 “下 移 ” 按 钮 ， 如 图 25-4 
所 泵 。 


网 1. 三 言 征 划 肝 
2. 目录 











图 25-3 单 击 “添加 ”按钮 


在 自 定义 放 映 中 的 幻灯 片 (中 
1. 三 言 和 划 硅 
2. 目录 


3. £1 3 
4. 如 灯 片 4 
5, TP 5 





图 25-4 设置 播放 次 序 


步骤 05 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 中 ， 选 中 目 定 义 的 幻灯 片 放 映 ， 单 击 “ 放 映 ” 按 钮 ， 如 图 25-5 
所 示 。 


步骤 06 ”随后 即 可 全 屏 放 映 幻 灯 片 ， 效 果 如 图 25-6 所 示 。 





图 25-5 “” 单 击 “放映 ”按钮 


巨 极 9988p 





图 25-6 ”放映 幻灯 片 














十- 了 六 从 三 = AN NAT LL | 一 上 ZX 王 王 7 三 亡 位 品 
技巧 25-1 让 幻灯 片 自动 循环 放映 











默认 情况 下 ， 幻 灯 片 放映 完毕 后 ,会 显示 黑色 屏幕 ， 并 提示 幻灯 片 放 映 完 毕 。 在 实际 工作 中 ， 有 时候 需 要 循环 放映 幻灯 片 。 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放映 ”按钮 。 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 “放映 选项 ”组 中 多 选 “ 循 
环 放映 ， 按 ESC 键 终止 ” 复 选 框 ， 如 图 25-7 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 让 幻灯 片上 自动 循环 放映 。 


_) 观众 自行 浏览 窗口 )(B) 
_) 在 展台 浏览 (全 屏幕 )(K) 





图 25-7 让 幻灯 片 自动 循环 放映 


25.1.2 ”放映 类 型 

演示 文稿 制作 完成 后 ， 有 的 由 演讲 者 放映 ， 有 的 由 观众 自行 放映 。 为 了 达到 理想 的 放映 效果 ， 有 用户 可 以 根据 放映 对 象 设置 放 
映 类 型 。PowerPoint 提 供 了 三 种 放映 类 型 : 演讲 者 放映 (全 屏幕 ) 、 观 众 自行 浏览 (窗口 ) 、 在 展台 浏览 (全 屏幕 ) 。 

. 演讲 者 放映 (全 屏幕 ) : 默认 的 放映 方式 。 幻 灯 片 全 屏 放映 ， 放 映 者 有 完全 的 控制 权 。 

` 观众 自行 浏览 (窗口 ) : 幻灯 片 在 窗口 中 放映 ， 由 观众 选择 要 看 的 幻灯 片 。 

“ 在 展 侣 浏览 (全 屏幕 ) : 幻灯 片 全 屏幕 放映 。 每 次 放映 完毕 ， 自 动 循环 放映 。 

在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”按钮 。 打 开 “ 设 置 放 映 方 式 ” 对 话 杠 ， 在 “放映 类 型 ”组 中 单 击 选 中 
对 应 的 单 选 按 钮 即 可 。 
示例 25-2 设置 广告 策划 案 的 放映 方式 


广告 制作 公司 制作 的 广告 策划 案 是 给 购买 广告 的 公司 查看 的 。 如 果 购 买 广告 公司 的 负责 人 希望 目 行 查看 广告 策划 案 ， 可 将 广 


告 案 划 案 的 放映 方式 设置 为 “观众 目 行 浏览 (窗口 )“ 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文件 \ 广 告 策划 案 1.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 最 终 文件 \ 广 告 策 划 案 1.pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 草 \ 原 始 文 件 \ 广 告 策划 案 1.pptx， 在 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放 
映 ” 按 钮 ， 如 图 25-8 所 示 。 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “观众 目 行 浏览 (窗口) ” 单 选 按钮 ， 如 图 25-9 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 完 成 放映 类 型 的 设置 。 


_ 





























图 25-8 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放 映 ”按钮 














i 








图 25-9 ”设置 放映 类 型 


25.1.3 ”放映 措 定 幻灯 上 三 


默认 情况 下 ， 放 映 的 是 整个 演示 文稿 中 的 幻灯 片 。 用 户 可 设置 放映 指定 的 幻灯 片 ， 如 从 第 几 张 到 第 几 张 ， 还 可 以 放映 企 目 定 
义 幻灯 卢 放 映 中 设置 的 幻灯 上 请。 在 “设置 放映 方式 ”下 的 “放映 约 灯 片 ”组 中 可 设置 。 


示例 25-3 ”放映 广告 策划 案 中 的 部 分 幻灯 片 


广告 策划 案 包 括 调查 、 分 析 、 万 案 等 几 ， 根 据 用 己 的 需求 ， 可 设置 只 放映 演示 文稿 中 某 部 分 的 幻灯 片 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 广 告 策划 案 2.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 最 终 文件 \ 广 告 策 划 案 2.pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文件 \ 广 告 策 划 案 2.pptx， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选项 卡 下 单 击 “设置 幻灯 片 放 
映 ” 按 钮 ， 如 图 25-10 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 “放映 幻灯 片 ”组 中 单 击 选中 “从 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 放映 范围 ， 如 图 25-11 所 
示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 设置 。 














图 25-10 ” 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”按钮 


月 定义 帮 映 1 


换 刻 万 式 


如 有 案 存 仕 排 等 时 | 间 ， 则 使 用 声 (U) 





图 25-11 设置 放映 部 分 幻灯 片 


25.1.4 ”隐藏 不 放映 的 轧 灯 三 


若 演 示 文 稿 中 的 某 些 幻灯 片 不 需要 放映 ， 可 以 将 这 些 和 幻灯 片 隐藏 。 选 中 要 隐 蕊 的 幻灯 片 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 
击 “隐藏 幻灯 片 ”按钮 即 可 。 


示例 25-4 ”隐藏 广告 案 划 案 中 有 机 密 内 容 的 幻灯 片 不 放映 


广告 策划 案 中 包含 了 对 策划 内 容 调查 结果 的 分 析 ， 而 这 个 分 析 结 果 不 能 让 竞争 对 手 看 到 ， 在 同人 台 比 稿 时 ， 需 要 将 其 隐藏 。 





口 呈 6 


要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文件 \ 广 告 策划 案 3.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 最 终 文件 \ 广 告 策划 案 3.pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 草 \ 原 始 文 件 \ 广 告 策划 案 3.pptx， 选 中 要 隐藏 的 幻灯 片 ， 在 “幻灯 乒 放 映 ” 选 项 卡 下 
单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”按钮 ， 如 图 25-12 所 示 。 


”随后 ， 在 该 幻灯 卢 的 左上 角 显 示 为 >， 如 图 25-13 所 示 ， 在 放映 时 将 不 再 放映 该 幻灯 月。 
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图 25-13 ”隐藏 后 的 效果 


25.2” 预 尖刀 灯 片 


PowerPoint 2013 提 供 了 两 个 预演 幻灯 片 的 功能 : 排练 计时 和 录制 幻灯 片 演示 。 两 个 功能 都 可 以 记录 幻灯 请 放映 的 时 间 ， 
而 录制 幻灯 片 演示 还 可 以 录制 旁 昌 和 流光 笔 等 。 


25.2.1 “使 用 排练 计时 

排练 计时 功能 用 于 控制 自动 运行 幻灯 片 时 的 放映 时 间 。 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 在 “ 约 灯 片 放 映 ” 选 项 下 下 ， 单 击 “ 排 练 计 
时 ”′ 按 钮 。 进 入 弥 灯 卢 的 放映 状态 ， 在 左上 方 显示 “录制 ”工具 栏 ， 如 图 25-14 所 示 ， 可 设置 排练 时 间 。 

` 下 一 项 合 : 单 击 该 按钮 或 单 击 和 鼠标 左 键 ， 切 换 到 下 一 张 幻 灯 片 。 

暂停 用 : 单 击 该 按钮 可 暂停 计时 。 


` 重复 各: 单 击 该 按钮 ， 可 重新 开始 排练 当前 幻灯 片 ， 当 前 幻灯 片 的 时 间 从 0 开始 。 


“ 幻灯 片 放映 时 间 : 在 该 文本 框 中 显示 当前 幻灯 片 的 放映 时 间 。 
累计 放映 时 间 : 在 最 右 侧 显示 从 第 1 张 幻 灯 片 开始 的 累计 时 间 。 


对 所 有 的 幻灯 卢 进行 排练 计时 后 ， 弹 出 对 语 框 ， 在 对 话 框 中 显示 排列 的 时 间 ， 并 且 询 问 是 人 否 保 仓 ， 按 照 实际 情况 选择 即 可 。 
单 击 “ 是 ”按钮 后 ， 显 示 每 张 幻 灯 片 的 放映 时 间 。 此 时 ， 可 更 改 计 时 放映 时 间 。 在 “设置 放映 万 式 ” 对 话 框 的 “ 换 片 时 间 ” 组 中 
可 选择 使 用 排练 时 间 放 映 。 





图 25-14 “录制 ”工具 栏 


示例 25-5 ”对 教学 课件 进行 排练 计时 


教学 课件 用 于 向 授课 者 展示 教学 的 主要 内 容 即 上 课 的 流程 。 每 堂 教学 都 有 固定 的 时 间 ， 因 此 ， 可 以 使 用 排练 计时 功能 为 演示 
文稿 进行 排练 ， 以 保证 教学 的 正常 进行 。 
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扫 码 看 视频 





下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 教 学 课件 .pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 最 终 文 件 \ 教 学 课件 .pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文件 \ 教 学 课件 .pptx， 选 择 第 1 张 幻灯 请， 在 “幻灯 卢 放 映 ” 选项 下 下 单 
击 “排练 计时 ”按钮 ， 如 图 25-15 所 示 。 


;又 02 ”随后 ， 进 入 纺 灯 片 的 放映 状态 ， 并 开始 排练 计时 ， 当 第 1 张 幻 灯 片 计时 完毕 后 ， 单 击 左 上 角 的 “下 一 项 ”按钮 ， 如 
图 25-16 所 示 。 
































图 25-15 单 击 “ 排 练 计时 ”按钮 
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图 25-16 ” 单 击 “下 一 项 ”按钮 
开始 第 2 张 幻 灯 片 的 排练 计时 ， 若 计时 不 正确 ， 单 击 “ 重 复 ” 按钮 ， 如 图 25-17 所 示 。 
弹出 Microsoft PowerPoint 提 示 框 ， 提 示 “录制 已 暂停 ”， 单 击 “ 继 续 录 制 ” 按 钮 ， 如 图 25-18 所 示 。 


返回 放映 的 幻灯 片 中 ， 第 2 张 幻灯 片 的 计时 清 零 ， 并 重新 开始 计时 ， 如 图 25-19 所 示 。 





3 中 000:20 








图 25-17 单 击 “ 重 复 ” 按 钮 





图 25-18 单 击 “ 继 续 录 制 ” 按钮 





图 25-19 ”重新 开始 录制 


按照 同样 的 方法 ， 为 其 他 的 幻灯 片 进 行 排 练 计时 ， 计 时 完毕 后 ， 弹 出 Microsoft PowerPoint 提 示 杠 ， 提 示 共 需 时 
间 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 25-20 所 示 。 


随后 ， 在 “幻灯 请 浏 览 ” 视 图 中 显示 当前 所 有 幻灯 片 的 演示 时 | 间 ， 如 图 25-21 所 示 ， 当 放映 幻灯 片 时 ， 便 会 按照 排 
练 计 时 的 时 间 进 行 放映 。 


Microsoft PowerPoint 











图 25-20 ”确认 保留 排练 时 间 
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图 25-21 显示 排练 时 间 


录制 幻灯 刻 演 示 可 以 记录 幻灯 片 的 放映 时 间 ， 同 时 ， 人 允许 用 尸 使 用 鼠标 、 激 光 笔 或 麦克 风 为 幻灯 片 添加 注释 。 这 不 仅 增 加 了 
幻灯 刻 的 互动 性 ， 还 实现 了 不 用 演讲 者 在 场 的 具有 旁 日 和 激光 笔 操 作 的 幻灯 片 展示 。 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 录 制 幻 
灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 从 头 开 始 录制 ”或 “从 当前 幻灯 片 开 始 录 制 ” 选 项 。 设 置 要 录制 的 内 容 ， 即 
可 开始 录制 。 


在 实际 教学 工作 中 ， 一 个 教学 者 可 能 有 多 党 教学 课 ， 需 要 反复 地 教授 同样 的 内 容 。 此 时 ， 可 使 用 录制 轧 灯 片 演 示 的 功能 录制 
计时 和 旁 日 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 齐 \ 原 始 文件 \ 教 学 课件 1.Pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 最 终 文 件 \ 教 学 课件 1.pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 教 学 课件 1.pptx， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “ 录 制 幻 灯 片 演 
示 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 图 25-22 所 示 。 


弹出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ， 勾 选 需 要 的 选项 ， 蛙 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 如 图 25-23 所 示 。 


随后 ， 弥 灯 片 进入 放映 状态 ， 此 时 ， 不 仅 记 录放 映 时 间 ， 如 计算 机 上 有 录音 设备 ， 可 直接 录音 。 
击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 图 25-24 所 示 。 
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图 25-22 单 击 “从 头 开 始 录制 ”选项 


录制 幻灯 片 演示 





图 25-23 ”设置 录制 项 目 





图 25-24 ”录制 幻灯 片 





步骤 04 ”按照 同样 的 万 法 ， 录 制 其 他 的 幻灯 片 ， 录 制 完 毕 后 ， 在 演示 文稿 中 显示 录制 时 间 ， 各 有 劳 日 ， 在 幻灯 片 右 下 角 显 
示 符号， 如 图 25-25 所 示 。 
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图 25-25 ”有 孙 制 后 的 效果 
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旁 日 是 对 幻灯 片 内 容 的 介绍 或 是 育 景 吾 乐 。 在 约 灯 片 放映 过 程 中 ， 有 时 候 不 需要 播放 旁 日 。 此 时 ， 只 需要 在 PowerPoint 中 
简单 设置 即 可 。 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放映 ”按钮 。 打 开 “ 设 置 放 映 方 式 ”对 话 框 ， 在 “放映 选项 ”组 中 多 选 “ 放 
映 时 不 加 旁 日 ” 复 选 框 ， 如 图 25-26 所 示 ， 即 可 实现 在 放映 时 不 播放 旁 日 。 





图 25-26 ”放映 幻灯 片 时 不 播放 穷 白 


提示 


录制 幻灯 片 演示 后 ， 单 击 “ 录 制 幻灯 片 演示 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “清除 ， 可 在 展开 的 下 级 列表 中 选择 


清除 计时 或 旁白 。 


25.3 ”放映 弥 灯 卢 


演示 文稿 的 放映 设置 好 后 ， 就 可 以 放映 幻灯 片 了 。PowerPoint 不 仅 为 用 户 提 供 了 多 种 放映 方式 ， 还 可 以 在 放映 中 进行 设置 
以 更 好 地 展示 放映 内 容 。 


25.3.1 ”选择 适当 的 开始 放映 方式 


PowerPoint 为 用 户 提供 了 多 种 放映 万 式 : 从 头 开 始 、 从 当前 幻灯 片 开始 、 联 机 演示 。 在 “幻灯 片 放 映 ” 的 “开始 放映 幻灯 
片 ” 组 中 可 选择 这 几 种 放映 方式 。 


1 从头 开始 


从 头 开 始 即 从 演示 文稿 的 第 1 张 幻 灯 片 开始 放映 幻灯 片 。 无 论 当 前 选中 的 是 哪 张 筷 灯 片 ， 只 要 单 击 “ 从 头 开 始 ” 按 钮 便 从 第 
1 张 开 始 放映 。 


示例 25-7 ”从头 开始 放映 年 度 营销 计划 演示 文稿 


年 度 营 销 计划 用 于 同 领 导 、 同 事 展示 年 度 营销 的 内 容 ， 如 市 场 环境 分 析 、 营 销 战 略 、 财 务 计划 、 审 查 计划 等 。 一 般 情 况 下 都 
需要 从 头 开始 放映 演示 文稿 。 
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扫 码 看 视频 
下 载 黄 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 草 \ 原 始 文件 \ 年 度 营 销 计 划 .PPtx 
无 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 言 销 计划 .pptx， 在 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “ 从 头 开 始 ” 
钮 ， 如 图 25-27 所 示 。 


02 ”随后 ， 进 入 幻灯 片 放 映 状 态 。 并 从 第 1 张 开 始 放映 ， 如 图 25-28 所 示 。 


从 当前 名 烛 片 ”联机 演 趟 自 定义 设置 隐藏 排 
开始 rr 区 烛 上 月 放 了 上 蜂 了 区 烛 睛 放映 幻灯 片 


开始 放映 钨 灯 上 月 





图 25-27 ” 单 击 “ 从 头 开始 ”选项 


相关 内 和 罕 可 参 错 “ 营 表 思想 库 ” 《全 


划 手 册 》、 习 促销 经 理 考 册 》、 《分 
伸 》- 《新 市 僻 通 路 管理 ?》 等 





图 25-28 ”从 第 1 张 和 幻灯 片 开 始 放 映 


从 当前 幻灯 片 开 始 即 从 选中 的 幻灯 瞩 开 始 放 映 。 选 择 要 放映 的 幻灯 片 中 的 第 1 张 筷 灯 片 ， 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 即 
可 。 


年 度 营销 计划 演示 文稿 的 第 1 张 幻灯 片 显示 年 度 营销 计划 标题 ， 第 2 张 幻灯 片 显 示 目 录 内 容 ， 第 3 张 开 始 介绍 正文 内 容 。 在 实 
际 放映 过 程 中 ， 可 能 会 从 正文 内 容 开 始 介绍 。 这 里 可 以 使 用 “从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 营销 计划 1.pptx 


无 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 第 2? 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 宫 销 计划 1.pptx， 选 中 第 3 张 幻灯 上 请， 在 “幻灯 卢 放 映 ” 选 
单 击 “从 当前 约 灯 片 开 始 ” 按 钮 ， 如 图 25-29 所 示 。 


步骤 02 ”立即 进入 约 灯 卢 放 映 状态 ， 并 从 第 3 张 幻 灯 卢 开始 放映 ， 如 图 25-30 所 示 。 
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图 25-29 ” 单 击 “从 当前 幻灯 片 开 始 ” 按 钮 


项 下 下 


1.0 执行 摘要 


党 明 航 六 部 才 是 在 年 度 癌 铀 计划 的 晤 前 面 ， 但 剑 通 沿 要 量 司 才 写 它 。 也 新 荐 说 等 到 体能 够 概括 年 度 营 稍 
计划 正 详 的 主要 部 分 时 候 ， 才 开 娟 押 写 执行 摘要 。 执 行 摘要 同时 要 包括 大 部 分 的 下 要 诺 据 ， 例 如 目标 
市 六 ， 峭 党 增长 点 战 瞳 集 点 等 因 保住 整个 计划 过 程 中 的 学 棉 ， 


书 执行 摘要 视 定 间 旺 捉 要 概 于 年度 昔 箱 叶 划 的 半点 内 容 ， 即 磺 宇 后 的 目标 市 场 ， 市 场 而 求 、 销 上 沪 讽 油 、 
费用 和 年 度 营 销 战 略 . 


地 通 弟 执行 摘要 的 第 一 段 内 容 包 括 ， 你 销 异 的 基 产 品 还 是 服务 ， 你 的 目标 市 场 基 什 和 ， 如 体 满 足 目 标 下 
来， 段落 应 售 是 重点 比较 突出 ， 寺 划 出 销售 和 费用 以 及 单 昼 和 毛利 率 ， 包 括 一 些 新 闻 。 妆 然 运 可 以 是 
Pen 一 个 新 产品 、 服 务 或 者 别 的 。 还 有 ， 量 好 通过 表格 来 表达 销售 和 费用 ， 通 常 


总 非常 重要 的 一 点 就 是 于 同时 指出 公司 所 要 执行 的 战略 ， 己 执行 这 种 战略 可 能 会 面临 哪些 主要 的 捷 战 ， 也 
就 是 那些 可 能 会 使 你 的 战略 失败 的 因素 。 为 什么 面临 这 些 挑战 你 还 要 坚持 这 种 战略 ”有 最 些 应 对 措施 
具体 行动 计划 的 葡 要 ? 


过 概要 的 内 容 视 计划 的 目标 而 定 。 比 方 说 你 在 向 客户 推销 你 的 商业 想法 ， 那 各 你 必须 包 言 吸引 言 户 去 阅读 
的 机 左 。 屠 可 对 坪 贺信 增长 、 音 争 信 势 、 一 山 令 人 捧 否 的 灯 质 术 ， 尊 等 





图 25-30 ”从 第 3 张 幻 灯 片 开始 放映 
技 I525-3 ”让 演示 文稿 目 动 放映 


除了 可 以 通过 排练 计时 和 录制 幻灯 请 演 示 让 演示 文稿 目 动 放映 之 外 ， 还 可 以 设置 “切换 ”时 间 ， 让 演示 文稿 目 动 放映 。 


选中 要 设置 切换 时 间 的 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”组 中 义 选 “设置 自动 换 片 时 | 介 ” 复 选 框 ， 并 输入 换 片 时 | 间 ， 如 
图 25-31 所 示 ， 放 映 时 ， 即 可 按照 设置 的 时 间 进 行 换 片 。 


中 】 声 谨 : [aa 育 ] 
100.50 





图 25-31 让 演示 文稿 自动 放映 


3 联机 演示 


过 “联机 演示 ”功能 ， 用 户 能 与 任何 人 在 任何 位 置 轻松 共享 演示 文稿 。 只 需要 友 送 一 个 链接 并 单 击 ， 收 到 链接 的 人 即使 没 


有 安 和 半 PowerPoint， 也 能 够 在 Web 浏 览 器 中 观看 幻灯 片 放映。 需要 注意 的 是 ， 在 联机 演示 之 前 ， 用 户 需 要 准备 Microsoft 账 
a 


演示 文稿 制作 好 后 ， 需 要 远程 向 公司 领导 介绍 年 度 介 绍 计划 。 此 时 ,利用 “联机 演示 ”功能 ， 可 轻松 实现 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 年 度 营 销 计划 2.pptx 
无 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 年 度 营 销 计划 2.pptx， 在 “幻灯 请 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 联 机 演 
示 ” 按 钮 ， 如 图 25-32 所 示 。 


又 02 ”弹出 “联机 演示 ”对 话 框 ， 单 击 “ 连 接 ” 按 钮 ， 如 图 25-33 所 示 。 



































图 25-32 单 击 “ 联 机 演示 ”按钮 


联机 着 示 


office pp 


交往 服务 是 Microsoft Office 附 市 探 供 扩 
月 服务 向 可 在 Web 浏览 器 中 观看 并 下 载 内 容 的 人 员 演 
ng 帐户 本 能 局 动 上 相 下 村 立柱 。 


主 “ 连 接 " 即 表示 您 同意 以 下 条 款 : 
眼 务 协议 





图 25-33 单 击 “连接 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “登录 ”对 话 框 ， 输 入 电子 邮件 地 址 和 密码 ， 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 图 25-34 所 示 。 


步骤 04 ”弹出 “联机 演示 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 显示 联机 的 进度 ， 如 图 25-35 所 示 。 


Microsoft 帐户 这 旦 什么 ? 


**##@qq.CoOm 





无 法 访问 你 的 帐户 ? 





图 25-34 输入 电子 邮件 地 址 


联机 ,页 示 


连接 到 Office 演示 文 和 


止 仁 准 备 了 时 机 在 示 六 柱 : 95.09 





图 25-35 ”显示 联机 的 进度 


步骤 05 随后， 在 对 话 框 中 显示 共享 链接 ， 单 击 “ 复 制 链接 ”按钮 ， 如 图 25-36 所 示 。 将 链接 上 人 送 给 要 共享 幻灯 睛 的 人 。 


步骤 06 单 击 “ 局 动 演示 文稿 ”按钮 ， 如 图 25-37 所 示 。 当 收 到 共享 链接 的 人 打开 链接 后 ， 可 同步 观看 放映 的 演示 文稿 。 


联 材 页 未 





图 25-36 ”复制 链接 





图 25-37 单 击 “启动 演示 文稿 ”按钮 


25.3.2 约 灯 睛 放映 中 的 一 综 设 置 

幻灯 卢 的 放映 过 程 中 ， 可 能 会 进行 跳 转 、 标 注重 点 等 操作 ， 在 右键 菜单 中 可 执行 这 些 操作 。 在 幻灯 片 中 右 击 鼠 标 ， 弹 出 快捷 
菜单 ， 如 图 25-38 所 示 ， 单 击 相应 命令 即 可 完成 操作 。 

“ 下 一 张 : 快速 跳 转 到 下 一 张 幻 灯 片 。 

` 上 一 张 : 快速 跳 转 到 上 一 张 幻灯 片 。 

: 上 次 查看 过 的 : 跳 转 切换 到 上 次 查看 过 的 幻灯 片 。 

` 查看 所 有 幻灯 片 : 在 放映 中 以 浏览 视图 的 方式 查看 所 有 幻灯 片 。 

放大: 选择 幻灯 片 的 指定 区 域 进行 放大 显示 。 


` 自 定义 放映 : 若 幻 灯 片 设置 了 上 自 定义 放映 ， 可 选择 自 定义 放映。 


w 
(Cw 


" 显示 演示 者 视图 : 开局 该 功能 后 ， 演 讲 者 可 以 看 到 幻灯 片 的 备注 信息 ， 但 投影 到 屏幕 上 则 不 会 显示 备注 人 
" 屏幕 : 设置 显示 黑屏 或 白 屏 。 
指针 选项 : 设置 箭头 、 笔 、 英 光 笔 、 墨 迹 颜 色 等 选项 。 


帮助 : 打开 帮助 信息 。 


“ 结束 放映 : 结束 放映 ， 退 出 放映 状态 。 














有 | 
sl | 





图 25-38 ”右键 菜单 


1 使 用 右键 亲 蛙 跳 转 轧 灯 三 


在 放映 过 程 中 ， 右 击 照 标 ， 弹 出 的 快捷 菜单 中 的 上 一 张 、 下 一 张 、 查 看 所 有 幻灯 片 命令 用 于 快速 跳 转 幻灯 片 ， 如 单 击 “ 查 看 
所 有 幻灯 片 ” 命 令 ， 即 可 在 所 有 幻灯 片 中 选择 要 跳 转 到 的 幻灯 片 。 


示例 25-10 ”在 放映 年 度 营销 计划 演示 文稿 时 快速 跳 转 到 第 4 张 幻 灯 乒 


在 介绍 年 度 言 销 计划 时 ， 可 能 会 遇 到 需要 再 次 展示 前 面 内 容 的 幻灯 片 的 情况 。 此 时 ， 可 快速 跳 转 到 介绍 有 某 内 容 的 幻灯 上 户 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 营 销 计划 3.pptx 
无 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 年 度 营销 计划 3.pptx， 放 映 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 中 任意 位 置 右 击 鼠 标 ， 在 
弹出 的 菜单 中 单 击 “ 碍 看 所 有 约 灯 片 ”， 在 弹出 的 所 有 幻灯 片 中 选择 第 4 张 幻灯 片 ， 如 图 22-39 所 示 。 


步骤 02 ”随后 即 可 跳 转 到 第 4 张 幻 灯 片 ， 如 图 25-40 所 示 。 


二 上 居 导 于 于 电 1 师 a 向 党 直 


i sh a : 四 二 广电 - 


吉本 二 和 和 一 各 < 帮 于 元 证 "上 
下 天 一 A ee a 
一 一 人 el i i 








图 25-39 ”选择 要 跳 转 到 的 幻灯 片 


1. 1 企业 的 使 命 


必 运 用 局 俞 声 明 来 建立 产品 质量 、 顾 容 满 意 度 、 员 工 福利 、 业 主 补偿 等 等 生意 的 基本 目标 。 好 的 使 命 声 明 
会 是 在 定义 你 的 生意 和 与 鹿 员 、 顾 客 、 业 主 、 人 台 居 人 玉 股 东 油 通 中 一 个 关 链 的 因素 。 


例如 ， 原 咨 服 千 专 塞 经 党 指 出 一 个 明确 的 阐明 由 客服 等 重 要 性 的 使 前 声明 的 必要 性 ， 所 以 员工 才能 理解 公 
可 有 和 各 重视 网 客 。 厦 量 检 制 专 罕 世 会 指 同一 个 作为 基础 后 重 控 制 网 领 的 司 间 声明。 一 个 侍 可 业 需 天 明 它 
亲 上 日 的 和 怖 先 硕 序 ， 只 有 这 梓 抽 丰 热 有 的 人 员 才 会 印 让 和 理解 世 习 。 


他 使 合 声 明 也 是 一 个 明确 确定 你 在 那 一 行 生意 的 好 机 会 ， 运 可 能 去 是 理解 你 的 成 功 因 和 球 的 夭 键 ， 例如 ， 许 


素 专 杰 声 种 和 钵 路 在 1930 一 1960 年 损失 眉 重 ， 因 为 他 们 试 汶 他 们 是 在 做 水 车 生 芋 ， 但 共 实 他 们 却 是 在 做 运 回 
‘客运 和 裔 运 ) 生意 半 果 是 ， 来 目 识 右 公 路 的 竞争 是 致命 隐 。 同样 ， 一 个 玩具 制造 商 可 能 是 在 具 事 游戏 
其 全 教育 的 行业 一 体 也 许 硕 望 ， 一 个 家 有 具 制造 商 具 囊 的 是 使 人 人 们 后 家 或 办 公 言 适 的 行业 ， 一 个 国 书 点 行商 
内 享 的 是 知识 或 娱乐 行业 ， 或 者 两 痢 菩 有 具 ， 而 趟 古代 仅 是 制造 和 和 销 演 图 书 。 


创作 为 男 一 个 选择 ， 以 虱 值 鸭 基 础 的 营销 专家 推荐 一 个 他 们 称 之 为 “价值 主张 ”的 使 命 声 明 ， 读 主张 总 营 
你 提供 了 和 什 笃 利 益 、 诸 谁 提 供 了 利益 、， 以 藻 样 的 相对 件 格 提供 的 。 科 用 这 样 的 推理 ， 一 个 回 胎 公司 也 许 
茹 以 轻 高 的 价 近 把 在 高 迷 公 路 实生 性 的 利 瘟 出 上策 纵 具有 强烈 实生 意识 的 四 阁 ， 一 个 豪华 斩 车 实际 上 着 以 
轻 黄 的 性 略 出 上告 区 讲究 身 苏 的 顾 音 声望 的 利益 : 或 者 是 给 讲求 剧 慎 的 顾 言 可靠 性 的 利益 





图 25-40” 跳 转 后 的 效果 


提示 


在 放映 幻灯 片 时 ， 可 使 用 快捷 键 快速 实现 操作 。 例 如 按键 盘 上 的 【数字 +Enter】 键 ， 可 跳 转 到 数字 对 应 的 幻灯 片 ; 同时 按 住 
鼠标 左右 键 2 秒 以 上 ， 可 返回 第 1 张 和 幻灯 片 ， 按 【S】 键 可 暂停 自动 幻灯 片 放映 ， 按 【F5】〗 键 可 重新 开始 自动 幻灯 片 放映 。 


技 I5J25-4 ”取消 鼠标 蛙 击 切换 幻灯 片 


默认 情况 下 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 会 上 自动 切换 到 下 一 张 和 幻灯 片 中 。 有 时候 不 需要 该 操作 ， 用 尸 可 以 将 其 取消 。 


在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 取消 勾 选 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 ， 如 图 25-41 所 示 ， 即 可 取消 鼠标 单 击 时 切 损 幻 灯 片 。 


| 设置 自动 找 片 时 间 : |00:00.00 2 





图 25-41 取消 鼠标 单 击 切 换 幻 灯 廊 


PowerPoint 提 供 了 笔 和 灾 光 笔 两 种 标记 重点 信息 的 工具 ， 用 户 可 根据 实际 需要 选择 合适 的 画笔 及 画笔 颜色 进行 标记 。 本 小 
方 主要 介绍 如 何 使 用 笔 工 具 标 注重 点 信息 。 


介绍 年 度 营销 计划 时 ， 需 要 在 幻灯 片 中 勾画 出 重要 内 容 。 使 用 “ 夯 笔 ”功能 可 轻松 完成 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 营 销 计划 4.ppPtx 


最 终 文 件 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 最 终 文 件 \ 年 度 营销 计划 4.pptx 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 25 章 \ 原 始 文 件 \ 年 度 营销 计划 4.pptx， 在 幻灯 片 中 右 击 刀 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 指 
向 “指针 选项 ”， 在 弹出 的 下 级 菜单 中 指向 “墨迹 颜色 ”， 选 择 合 适 的 颜色 ， 如 图 25-42 所 示 。 


步骤 02 鼠标 指针 变 成 相应 颜色 的 点 状 ， 在 需要 添加 墨迹 标记 的 位 置 拖 动 鼠标 ， 即 可 看 到 绘制 的 墨迹 效果 ， 如 图 25-43 所 
。 退 出 幻灯 片 放映 时 ， 会 提示 是 否 保存 墨迹 标记 ， 单 击 “ 保 留 ” 按 钮 可 保留 墨迹 。 


中 | 


选择 





图 25-42 ”选择 合适 的 墨迹 颜色 





2.2 消费 者 分 析 
A 


中 | ri 小 [T 


图 25-43 ”添加 醉 迹 标记 后 的 效果 





第 26 章 ”演示 文 入 的 打包 与 友 布 


打包 与 友 布 演示 文稿 和 将 演示 文稿 转换 为 其 他 类 型 的 文件 都 可 便于 实现 演示 文稿 的 共享 。 可 将 演示 文稿 打包 到 CD 中 ， 在 没 
有 安 冯 PowerPoint 组 件 的 计算 机 上 目 动 放映 ;可 将 演示 文稿 友 布 到 幻灯 片 库 中 ， 以 电子 邮件 的 形式 友 送 演示 文稿 并 实现 共享 ; 
还 可 以 将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS、 视 频 、 讲 义 等 多 种 类 型 的 文件 。 


26.1 打包 演示 文稿 


在 实际 工作 中 ， 会 遇 到 制作 好 的 演示 文稿 由 于 另 一 台 计 算 机 没有 安装 PowerPoint 无 法 放映 ， 或 者 由 于 幻灯 片 中 的 内 容 不 全 
导致 放映 效果 不 佳 。PowerPoint 2013 的 “打包 成 CD” 功能 可 以 处 理 以 上 问题 。 


26.1.1 ”将 演示 文稿 打包 


通过 PowerPoint 的 “打包 成 CD” 功 能 ， 可 以 将 演示 文稿 文件 及 演示 所 需 的 所 有 其 他 文件 捆绑 在 一 起 ， 并 将 它们 复制 到 一 个 
文件 夹 或 直接 复制 到 CD 中 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 。 人 在 右 侧 页 面 中 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 
CD ”选项 ， 绸 在 右 侧 单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 ， 弹 出 “打包 成 CD” 对 语 框 ， 如 图 26-1 所 示 。 


“添加 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 打 开 “ 添 加 文件 ”对 话 框 ， 选 择 更 多 的 演示 文稿 并 打包 成 CD。 
“删除 ”按钮 : 将 不 需要 的 文件 删除 。 

" “选项 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 ， 设置 文件 中 包含 的 内 容 和 隐藏 设置 。 
“复制 到 文件 夹 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 开 始 执 行 复制 到 文件 夹 。 

“复制 到 CD” 按钮 : 单 击 按钮 ， 开 始 复制 到 CD。 


“关闭 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 关 闭 对 话 框 。 


将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 夫 或 CD. 














将 CD 命名 为 (N): | 演示 文稿 CD 
rnin 








复制 到 文件 去 (日 … 

















































































































图 26-1 “打包 成 CD” 对 话 框 


示例 26-1 将 市 场 推广 计划 演示 文稿 打包 到 文件 夹 


市 场 推广 计划 演示 文稿 展示 了 市 场 推广 的 目的 、 目 标 受众 、 组 合 、 信 息 设计 、 预 算 、 评 估 效 果 等 内 容 。 该 演示 文稿 需要 在 多 
侣 计算机 上 放映 ， 可 使 用 “打包 成 CD” 功 能 ， 确 保 演 示 文 稿 的 内 容 完整 ， 并 能 正音 放 映 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 草 \ 原 始 文件 \ 市 场 推广 计划 .pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 草 \ 最 终 文件 \ 演 示 文 稿 CD 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文件 \ 市 场 推广 计划 .pptx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 荣 单 中 单 击 “ 导 
出 ”命令 ， 在 右 侧 双击 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 ， 如 图 26-2 所 示 。 


”弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 显 示 要 复制 的 文件 ， 可 根据 实际 需求 设置 CD 文件 夹 名 称 ， 这 里 保持 默认 名 称 不 变 ， 单 
击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 ， 如 图 26-3 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 


创 娃 境 义 





图 26-2 ”双击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 


(°) 梅 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD。 


梅 CD 命名 为 (IN): | 总 示 文 稿 CD 
”5 


复制 到 CDIO) 





图 26-3 ” 单 击 “复制 到 文件 夹 ”按钮 


步骤 03 ”弹出 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ， 输 入 文件 夹 名 称 ， 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 设置 位 置 ， 勾 选 “ 完 成 后 打开 文件 夹 ” 复 选 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 26-4 所 示 。 


文件 去 名 称 (N): | 演示 文稿 CD 

















位 置 山 : FA\Office 2013 技 巧 与 应 用 大 全 最 络 版 7_12N 
/完成 后 打开 文件 夫 (O) 





图 26-4 设置 复制 到 的 文件 夹 


步骤 04 弹出 Microsoft PowerPoint 提 示 杠 ， 提 示 是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 26-5 所 示 。 


@ 您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ,因此 PowerPoint 会 将 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包 会 链接 文件 . 
是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 单 击 





图 26-5 确定 包 中 包含 链接 文件 
步骤 05 ”复制 完成 后 ， 打 开 文 件 夹 ， 显 示 复 制 的 内 容 ， 如 图 26-6 所 示 。AUTORUN 文 件 用 于 让 打包 的 演示 文稿 自动 放映 。 


是 < 实例 文件 ， 第 26 章 ， 最 终 文 件 ， 演示 文稿 CD 


Pe 


^ 名称 修改 日 期 


出 PresentationPackage 2013/12/11 15:34 
外 AUTORUN.INF 2013/12/11 15:34 
的 市 场 推 广 计划 .pptx 2013/12/11 15:34 





图 26-6 ”打包 后 的 文件 夹 


提示 


在 “打包 成 CD” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 ， 可 设置 包含 链接 的 文件 和 获 入 的 TrueType 文 字 ， 可 
设置 打开 演示 文稿 时 所 用 的 密码 和 修改 每 个 演示 文稿 时 所 用 的 密码 等 内 容 。 


技巧 26-1 ”将 演示 文稿 复制 到 CD 


若 计 算 机 具有 刻录 CD 的 功能 ， 可 以 直接 将 演示 文稿 复制 到 CD。 


在 “打包 成 CD” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 复 制 到 CD” 按 钮 ， 如 图 26-7 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 在 刻录 区 中 放 入 刻录 盘 ， 单 击 “ 是 ” 


钮 。 随 后 ， 即 可 将 演示 文稿 复制 到 CD。 


0】 将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 
将 CD 命名 为 (N): | 演示 文稿 CD 
要 复制 的 文件 上 
市 场 推 广 计划 | pptx 














复制 到 文件 夫 旧 .| | ”复制 到 CD(Q 


图 26-7 将 演示 文稿 复制 到 CD 


技巧 26-2 ”将 演示 文稿 打包 成 AVI 格 式 


AVI 格 式 是 一 种 音频 与 视频 交错 格式 ， 它 的 应 用 十 分 广泛 。 使 用 PowerVideoMaker 软 件 能 够 将 演示 文稿 打包 成 AVI 格 式 。 





ram 


下 载 并 成 功 安装 软件 后 ， 打 开 软 件 主 界面 ， 选 择 PowerPoint 演 示 文 稿 和 即将 打包 成 的 文件 保存 的 位 置 ， 设 置 转换 的 格式 即 


其 他 信息 ， 设 置 完 毕 后 ， 单 击 Start 按 钮 ， 如 图 26-8 所 示 ， 即 可 将 PowerPoint 演 示 文 稿 打包 为 AVI 格式 。 


后 9 PowerVideoMaker Professional 





Flle Tools Help 


Yideo Pesolution 


PowerPomnt Source File: CUserswwtwADesktopvOffice 2010 同 320"240 


六 400*300 
本 - 人 460*36 
| Dutput Folder [CAWUserswwtwADesktop 站 合 ee 
: DD 720*480 
Expected Frame Pate Aspect Ratio 合 720*540 
15 = 加 43 2 16 © 720"576 
Wideo Border : ee 
EE ® 1280*720 
Preferred wideo Format 
SwWhMYy MPEG 























Lagarith lossless codec 





Timing Mode 
© Automaltic timing ) Rehearse timing 人 Use existing timings | | Visual timing 


| BuNow | 

















































































































| Unregisteredversion |[ 二 


图 26-8 ”将 演示 文稿 打包 成 AVI 格式 


26.1.2 ”打开 }J 包 的 演示 文稿 


若 计 算 机 上 安 六 有 PowerPoint 组 件 ， 则 可 直接 打开 打包 的 演示 文稿 。 若 没有 安 六 ， 也 可 以 目 动 放映 打包 的 演示 文稿 。 双 击 
生成 的 文件 即 可 打开 或 放映 。 需 要 注意 的 是 ， 使 用 PowerPoint 2013 打 包 后 ， 不 会 目 动 生成 PowerPoint Viewer 应 用 程序 ， 若 
没有 安 洲 PowerPoint 2013 组 件 ， 使 用 者 需 人 在 计算 机 上 安 委 该 程序 才能 打开 打包 后 的 演示 文稿 ， 在 打包 后 的 文件 夹 中 双击 
PresentationPackage.html 文 件 可 打开 PowerPoint Viewer 程 序 的 下 载 页 面 。 


示例 26-2 ”放映 打包 到 文件 夹 的 演示 文稿 


市 场 推广 计划 演示 文稿 打包 完成 后 ， 可 以 在 没有 安装 PowerPoint 程 序 但 已 经 安装 了 PowerPoint Viewer 的 计算 机 上 试 运行 
是 否 能 够 自动 放映 ， 以 确保 发 送 到 其 他 的 人 手 里 能 够 看 到 演示 文稿 中 的 内 容 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文件 \ 演 示 文 稿 CD 
无 
打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文件 \ 演 示 文 稿 CD， 人 在 文件 夹 中 双击 后 缀 名 为 pptx 的 文件 ， 如 图 26-9 所 示 。 


随后 ， 在 PowerPoint Viewer 播 放 器 中 打开 要 放映 的 演示 文稿 ， 如 图 26-10 所 示 。 成 功 打开 打包 的 演示 文稿 。 


用 < 实例 文件 ， 第 26 章 ， 最 终 文 件 演示 文稿 CD 


办 名 柠 
presentationPackage 
AUTORUIN.INEF 

bE optx 





图 26-9 ”双击 要 打开 的 演示 文稿 


市 场 推 广 计划 





图 26-10 ”打开 后 的 效果 
提示 


当 为 打包 的 演示 文稿 设置 密码 后 ， 打 开打 包 的 演示 文稿 时 ， 需 要 输入 设置 的 密码 ， 才 能 正常 打开 。 


26.1.3 ”压缩 汝 示 文 入 


压缩 演示 文稿 可 缩小 其 体积 ， 以 便于 使 用 电子 邮件 等 进行 文件 传输 。 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 , 单 击 “ 工 具 ” 下 三 角 按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 压 缩 图 片 ” 选 项 ， 在 弹出 的 “压缩 图 片 ” 对 话 框 中 设置 即 可 。 


在 实际 工作 中 ， 有 可 能 将 市 场 推广 计划 演示 文稿 使 用 电子 邮件 进行 友 送 ， 若 体积 太 大 ， 友 送 的 速度 较 慢 ， 可 使 用 “压缩 ” 功 
能 缩小 演示 文稿 的 体积 。 





扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文 件 \ 市 场 推 广 计 划 2.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 最 终 文件 \ 市 场 推 广 计 划 2.pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 草 \ 原 始 文 件 \ 市 场 推广 计划 2.pptx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 然 后 在 右 侧 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 图 26-11 所 示 。 


> | 
2 
oo 





步骤 02 ”弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 工 具 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 压 缩 图 片 ”选项 ， 如 图 26-12 所 


另存 为 


FR SkyDrive 


当前 妇 件 夹 
局 原始 文件 
F: » Office 2013 
最 近 访 器 的 文件 去 
局 桌面 


图 26-11 单 击 “ 另 存 为 ”命令 


文件 名 (N): | 厨师 | 河 硬 9 用 > 
保存 类 型 (T): | PowerPoint 演示 文稿 (*.pptx) 


作 青 : Ww 

















图 26-12 单 击 “压缩 图 片 ” 选 项 


步骤 03 ”弹出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ,设置 压缩 选项 和 目标 输出 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 26-13 所 示 。 


步骤 04 ”返回 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 保存 位 置 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 保 存 成 功 后 ， 可 以 看 到 压缩 之 前 的 文件 大 小 为 479 
KB， 压 缩 后 的 文件 大 小 为 89.0 KB， 如 图 26-14 所 示 。 


起 pe 


es 
PE 
本 上 
i 
”i 
Ti 





图 26-13 ”设置 压缩 选项 和 目标 输出 





















































Microsoft PowerPoint 演示 文稿 (.pptx) 
PowerPoint (桌面 ) ] 


F\Office 2013 持 配 与 应 用 大 全 最 去 版 7 


大 小 


占用 空间 : 480 KB (491 520 字 节 ) 





图 26-14 ”压缩 前 后 幻灯 片 大 小 对 比 


三 组 件 应 用 分 析 


i 


在 Office 三 个 组 件 中 ，Word、Excel 与 PowerPoint 组 件 相 同 ， 都 可 以 压缩 文档 ， 并 且 操 作 方 法 与 在 PowerPoint 组 件 中 相 
同 ， 图 26-15 所 示 为 Word 的 “另存 为 ”对 话 框 ， 图 26-16 所 示 为 Excel 的 “另存 为 ”对 话 框 。 


特殊 


将 演示 文稿 打包 成 CD 是 PowerPoint 中 特有 的 功能 。 


文件 名 (N): | 演示 文稿 的 打包 .doc 
ET 二 gg 20 扩 六 村 六 ds 
作者 : wty 































































































图 26-15 ”压缩 Word 文 档 





图 26-16 ”压缩 Excel 工 作 簿 


26.2” 友 布 演 示 文 稿 


在 PowerPoint 2013 中 可 以 将 演示 文稿 发 布 到 幻灯 片 库 中 使 其 能 够 与 其 他 用 户 共 享 。 
方便 使 用 ， 如 PDF/XPS 文 档 、 视 频 、 讲 义 等 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 
发 布 演示 文稿 的 操作 ， 如 图 26-17 所 示 。 


可 以 将 演示 文稿 友 布 为 多 种 形式 ， 
出 ”命令 ， 在 右 侧 的 页 面 中 可 完成 


rs 


ll 


. 创建 PDF/XPS 文 档 : 将 演示 文稿 创建 为 PDF 或 XPS 文 档 。 
. 创建 视频 : 将 演示 文稿 创建 为 视频 文件 。 
. 创建 讲义 : 将 演示 文稿 发 布 到 Word 中 。 


更 改 文件 类 型 : 更 改 当 前 演示 文稿 的 文件 类 型 。 


创建 PDF/XPS 文 栏 


创建 讽 兽 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


外 改 文件 类 和 





图 26-17 演示 文稿 的 发 布 类 型 


26.2.1 将 幻灯 卢 上 友 布 到 约 灯 睛 库 


幻灯 片 库 是 一 种 特殊 类 型 的 库 ， 可 用 作 共 享 和 重用 PowerPoint 2013 的 幻灯 片 的 中 心 位 置 。 发 布 到 幻灯 片 库 中 的 演示 文稿 
是 以 单 张 幻灯 卢 的 形式 存在 的 。 


商业 计划 书 是 国际 惯用 的 标准 文本 格式 形成 的 项 目 建议 书 ， 是 全 面 介 绍 公 司 和 项 目 运作 情况 ， 前 述 产品 市 场 及 竞争、 风险 等 
实现 共享 。 


未 来 肥 展 前 景 和 融资 要 求 的 书面 材料 。 将 商业 计划 书 上 友 布 到 幻灯 片 库 中 可 快速 实现 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文件 \ 商 业 计 划 书 .pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 最 终 文件 \ 商 业 计 划 书 _001.pptx 竺 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文件 \ 商 业 计划 书 .pptx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 荣 单 中 单 击 “ 共 


享 ” 镶 令 ， 在 右 侧 依次 单 击 “ 友 布 幻灯 片 ”选项 ，“ 友 布 幻灯 片 ”按钮 ， 如 图 26-18 所 示 。 
弹出 “ 友 布 幻灯 片 ” 对 话 框 ， 选 择 要 上 友 布 的 幻灯 片 ， 可 勾 选 “全 选 ”按钮 全 部 选中 ， 单 击 “ 浏 宙 ” 按 钮 设置 友 布 


到 的 位 置 ， 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 如 图 26-19 所 示 。 经 过 一 段 时 间 后 ， 发 布 成 功 。 


疝 业 计划 书 点 布 幻灯 片 

F: > Office 2013 技 巧 与 应 用 大 全 最 终 版 7_1... 将 幻灯 片 发 布 到 4 

共享 梅 幻灯 片 存储 在 

ee 跟 味 并 帘 阅 更 改 
坦 看 最 新 版 本 


@9 邀请 他 人 





图 26-18 ” 单 击 “发 布 幻 灯 片 ”按钮 


商业 计划 书 





商业 计划 书 _00z 


OE 口 i 


爱 布 到 (U): | GN 幻灯 片 库 | | \ 四 下 

































































图 26-19 ” 单 击 “发 布 ” 按 钮 


26.2.2 ”创建 为 PDF/XPS 文 档 


PDF 和 和 XPS 格式 是 两 种 电子 印刷 品 的 格式 ， 这 两 种 格式 都 万 便 传 输 和 携带 。 在 PowerPoint 2013 中 ， 可 以 将 演示 文稿 创建 为 
PDF/XPS 文 档 。 


示例 26-5 ”将 商业 计划 书 发 布 到 PDF 文档 


商业 计划 书 在 某 毕 情况 下 ， 可 不 采用 动态 的 放映 形式 ， 而 是 友 布 为 电子 印刷 品 形式 ， 以 方便 阅读 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文件 \ 商 业 计划 书 1.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 最 终 文 件 \ 商 业 计 划 书 1.pdf 


R01 ”打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 草 \ 原 始 文 件 \ 商 业 计 划 书 1.pptx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 
出 ”命令 ， 在 右 侧 依 次 蛙 击 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 、“ 创 建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 图 26-20 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 
保留 布局 、 格 蕊 、 字 体 和 图 像 
内 容 不 能 轻易 更 故 
Web 上 担 供 了 免费 音 春 祷 


创建 PDF/XPS 文档 


将 前 示 文 粮 打 包 成 CD 


创建 讲义 EE 击 


更 改 文件 关 宇 





图 26-20“ 单 击 “创建 PDF/XPS ”按钮 


步骤 02 ”弹出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ,选择 发 布 的 位 置 ， 设 置 文 件 名 和 保存 类 型 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 如 图 26-21 所 


个 \。 


步骤 03 ”经 过 一 段 时 间 后 ， 即 可 利用 PDF 阅读 器 打开 创建 的 PDF 文档 ， 如 图 26-22 所 示 。 


个 < 第 26 章 ， 最 终 文件 


牛 名 (N): | 商业 计划 书 1.pdf 
不 仔 尖 卉 (1T): PDF(*.pdf) : 
口 发 布 后 打开 文件 (E) 


优化 : (@) 标准 ( 肪 机 友 布 和 JED) 
(A) 


〇 最 小 文件 大 小 (联机 上 


JIMD) 








图 26-21 设置 发 布 选项 


tal 商业 计划 书 1,pdf - 福 上 昕 PDF 阅读 厂 
文件 编辑 企 ) 视图 0 工具 上 注释) 表单 和 如 帮助 00) 


画 回 蝎 鲁 四 十 | 吧 从 具 县 


门 优 再 的 肢 务 业 品 耻 和 并 展 电 放 
商 入 


获 抱 长 期 网 竟 订 单 和 忧 质 品牌 








图 26-22 发布 后 的 效果 


技 I526-3 ”将 演示 文稿 保 仔 为 图 片 


实际 工作 中 ， 有 时 候 需 要 将 演示 文稿 保存 为 图 片 ， 在 PowerPoint 2013 中 可 轻松 实现 。 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ,设置 保存 的 位 置 ， 输 入 文件 名 ， 并 根据 
具体 需求 设置 保存 类 型 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 26-23 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 导 出 幻灯 片 的 数量 , 单 击 “ 每 张 筷 灯 片 ” 按 
钮 ， 可 将 演示 文稿 中 的 每 张力 灯 片 都 保存 为 图 片 文件 。 


个 是 < 第 26 章 ， 原始 文件 


文件 名 (N): 商业 计划 书 1jpg 
保存 类 型 (T): 
作者 公司 : 指定 单位 
标题 : 商业 计划 备注 ， 添 加 备注 
主题: 
告 考 者 : 


节 浏览 文件 夫 (B) 





图 26-23 ”将 演示 文稿 保存 为 图 片 
提示 


单 击 “ 文 件 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “另存 为 ” 命令， 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 将 保存 类 型 设置 为 PDF 或 XPS 文 档 ， 也 
可 以 将 演示 文稿 保存 为 PDF 或 XPS 格 式 。 


26.2.3 ”创建 为 视频 
将 演示 文稿 创建 为 视频 后 ， 可 直接 在 视频 播放 器 中 播放 ， 无 需 用 户 操作 ， 便 可 达到 动态 、 连 续 的 演示 效果 。 
示例 26-6 将 产品 展示 文稿 创建 为 视频 


产品 展示 文稿 用 于 展示 具有 代表 性 的 某 些 产品 ， 可 将 创建 的 产品 展示 文稿 转换 为 视频 ， 使 演示 文稿 能 够 在 多 种 环境 下 上 自动 播 
放 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 展示 .pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 齐 \ 最 终 文件 \ 产 品 展示 .wmv 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 展示 .pptx， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ” 命 
令 ， 在 右 侧 单 击 “ 创 建 视频 ”选项 。 设 置 在 “计算 机 和 HD 显示 ”及 “不 要 使 用 录制 的 计时 和 旁白 ”， 设 置 放映 每 张力 灯 片 的 秒 
数 ， 半 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 图 26-24 所 示 。 


|| 坟 韦 坟 门 | 十 
人 | 建 ppF/Xpd 创建 视频 四 
梅 演 未 立 稿 呈 存 为 串 复 了 录 齐 光盘、 上载 到 Web 或 点 送 电 于 部 件 的 视频 
包 语 所 有 录制 的 计时 、 坎 和 白 和 数 光 笔 势 
保 甸 动画 、 切 挽 和 媒体 


和 0 苑 取 有 关 椅 匀 灯 片 放 了 昧 视频 刻录 到 DVD 或 椅 其 上 载 到 Web 的 帮助 


将 演示 立 稿 打包 成 CD _- 
计算 机 和 HD 暗示 


攻 
BS_ 用 于 在 计算 机 显示 器 、 投 影 仪 或 高 分 辨 宁 显示 器 
创建 讲义 = 不 要 使 用 录制 的 计时 和 这 白 

吓 )@ ”未 录制 任何 计时 或 诗 白 

放 屿 每 张 幻 灯 片 的 种 数 ，| 08.00 


业 


更 改 文件 类 和 型 





图 26-24 单 击 “创建 视频 ”按钮 


步骤 02 ”弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 的 位 置 ， 设 置 文 件 名 和 保存 类 型 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 26-25 所 示 。 


经 过 一 段 时 间 后 ， 视 频 创建 完成 ， 即 可 使 用 视频 播放 器 播放 ， 如 图 26-26 所 示 。 


步 又 03 
”个 此 « 第 26 章 ， 


新 建文 件 夫 


oLs DO 


文件 名 (N): | 产品 展示 .m ' 
存 兴 型 人 T): MPEG-4 视频 (*.mp4) 


fE 兰 :WwW 





图 26-25 ” 单 击 “保存 ”按钮 



































全 产品 展示 温 奉 : 


由 最 简单 的 方式 ， 营 造 湿 蕊 的 





图 26-26 ”播放 创建 的 视频 


26.2.4 ”创建 为 讲义 


人 在 PowerPoint 中 创建 讲义 是 指 将 PowerPoint 中 的 幻灯 片 、 备 注 等 内 容 友 送 到 Word 中 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 
中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 依 次 单 击 “ 创 建 讲义 ”选项 、“ 创 建 讲 义 ”按钮 。 打 开 “ 友 送 到 Microsoft Word” 对 话 杠 ， 如 图 26-27 
所 示 ， 可 设置 Word 使 用 的 版 式 和 幻灯 片 添 加 到 Word 文 档 的 形式 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 操作 。 


: 备注 在 幻灯 片 旁 : 在 Wotrd 文 档 中 备注 在 幻灯 片 旁 边 。 
: 空 行 在 幻灯 片 旁 : 空 行 在 幻灯 片 旁 。 


- 备注 在 幻灯 片 下 : 


训 


注 内 容 显示 在 幻灯 片 下 方 。 


空 行 在 幻灯 片 下 : 空 行 在 幻灯 片 下 方 。 


. 只 使 用 大 纲 : 只 显示 大 纲 内 容 ， 不 显示 幻灯 片 。 


- 粘贴 : 当 演 示 文 稿 中 的 内 容 更 新 时 不 更 新 。 


“ 粘贴 链接 : 当 演示 文稿 中 的 内 容 更 新 时 ， 提 示 并 可 以 更 新 。 


licrosoft Word 使 用 的 怖 











| @) 备注 在 幻灯 片 旁 (IN) 








三 | 室 行 在 幻灯 片 压 (A) 
〇 备注 在 幻灯 片 下 (B) 


[L) 室 行 在 绿灯 片 下 (向 





























图 26-27 设置 版 式 


在 实际 工作 中 ， 商 业 计 划 书 需要 演讲 者 进行 详细 的 演讲 。 在 PowerPoint 中 显示 的 内 容 有 限 ， 将 商业 计划 书 发 布 到 Word 
中 ， 有 助 于 演讲 者 根据 Word 中 的 更 多 内 容 进行 演讲 。 在 PowerPoint 中 可 快速 完成 将 演示 文稿 发 布 到 Word 中 的 操作 。 





扫 码 看 视频 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 划 \ 原 始 文 件 \ 商 业 计 划 书 2.pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 齐 \ 最 终 文 件 \ 商 业 计 划 书 2.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文 件 \ 商 业 计 划 书 2.pptx， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 
出 ”命令 ,依次 蛙 击 “创建 讲义 ”选项 ， 早 击 “ 创 建 讲 义 ”按钮 ， 如 图 26-28 所 示 。 


导出 


i 任 Microsoft Word 中 创建 讲义 


ob 将 幻灯 刻 和 备注 放 在 Word 文档 中 
企 Word 中 编辑 内 容 和 设 章 内 容 相 式 


创建 视频 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


@ 早 击 
创建 讲义 





图 26-28 ” 单 击 “创建 讲义 ”按钮 


步骤 02 弹出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ， 单 击 “ 备 注 在 幻灯 片 下 ”和 “粘贴 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 26-29 所 示 。 


步骤 03 ”友和 布 成 功 后 ， 将 上 自动 在 Word 中 打开 友 布 的 内 容 ， 可 以 看 到 版 式 效果 ， 如 图 26-30 所 示 。 




































































图 26-29 设置 版 式 


商业 计划 书 























图 26-30 发布 到 Word 中 的 效果 
三 组 件 应 用 分 析 


3 


在 Office 三 个 组 件 中 ，Word、Excel 与 PowerPoint 组 件 都 可 以 创建 PDF/XPS 文 档 ， 并 且 创 建 方 法 和 PowerPoint 组 件 的 创 
建 方法 相同 。 在 Word 中 创建 如 图 26-31 所 示 ， 在 Excel 中 创建 如 图 26-32 所 示 。 


特殊 


将 幻灯 片 友 布 到 幻灯 片 库 ， 将 演示 文稿 创建 为 视频 、 讲 义 是 PowerPoint 组 件 特有 的 功能 。 


导 中 


a 创建 PDF/XPS 文档 
创建 PDF/XPS 文档 a。 保留 布 局 、 格 式 、 字 体 和 图 像 
下 ”内 容 不 能 猎 易 更 改 


下 Wesb 上 提供 了 免费 查看 器 


图 [到] 国 


创建 PDF/Xps 


站 





图 26-31 在 Word 中 创建 PDF/XPS 文 档 


创建 PDF/XPS 文 


四 “性 自 布局 、 格 式 、 字 体 和 图 您 
于 ”内容 咎 能 径 呈 更改 


四 Web 上 捏 世 了 免费 音 春 器 





图 26-32 ”在 Excel 创 建 PDF/XPS 文 档 


用 己 可 以 通过 电子 邮件 友 送 演示 文稿 ， 并 且 可 将 演示 文稿 作为 附件 友 送 、 以 PDF 形 式 友 送 、 以 XPS 形 式 友 送 、 以 Internet 传 
真 形式 友 送 等 。 选 择 友 送 后 ， 将 打开 Outlook 程 序 ， 在 该 程序 中 只 需要 输入 收 件 人 ， 单 击 “ 友 送 ” 按 钮 即 可 成 功 友 送 。 需 要 注意 
的 是 ， 在 以 电子 邮件 形式 友 送 演示 文稿 之 前 ， 需 要 确保 Outlook 程 序 能 够 正常 收 友 电 子 邮 件 。 


在 日 党 工作 中 ， 需 要 将 商业 计划 书 以 附件 的 形式 友 送 给 客 尸 ， 以 获取 更 多 的 投资 者 进行 项 目 投 资 。 





扫 码 看 视频 
原始 文件 ”下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文件 \ 商 业 计 划 书 2.pptx 
最 终 文 件 无 


步骤 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 26 章 \ 原 始 文件 \ 商 业 计 划 书 2.pptx， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 荣 单 中 单 击 “ 共 
”命令 ， 在 右 侧 单 击 “ 电 子 邮 件 ” 选 项 ， 单 击 “ 作 为 附件 友 送 ”按钮 ， 如 图 26-33 所 示 。 


刷 


共 字 


商业 计划 书 2 电子 邮件 


F: > Office 2013 技 巧 与 应 用 大 全 藤 终 版 7_1.… 每 个 人 都 接收 此 演示 文稿 的 单独 副本 


Ee 
a EE 


发 送 \ 
每 个 人 都 使 用 此 演示 文稿 的 相同 副本 
每 个 人 者 可 以 看 到 最 新 更 改 
使 电子 邮件 大 小 保持 较 小 


让 ”演示 文稿 必须 保存 在 共享 位 置 





上 加 ”联机 演示 
图 26-33 ” 单 击 “作为 附件 发 送 ” 按 钮 


步骤 02 随后 ， 打 开 Outlook 程 序 ， 在 附件 位 置 显示 演示 文稿 ， 输 入 收 件 人 和 正文 内 容 ， 单 击 “ 友 送 ”按钮 ， 如 图 26-34 所 
示 ， 经 过 一 段 时 间 后 ， 可 成 功 友 达 电 子 邮件 。 


Par @” | 省 
EB Sb UV i 
| | 斌 和 渤 ， 通讯 短 检查 姓名 附加 文件 附加 项 目 签名 是 示 比 例 


漆 加 Tl 3 旺 示 比例 


收 件 人 ... XXX@163.com 
HE(C)... 


主题 (U) 商业 计划 书 2.pptx 


附件 (T) 





请 查看 附件 中 的 商业 计划 书 。| 


图 26-34 单 击 “发 送 按钮 


三 组 件 应 用 分 析 


le 


Office 三 个 组 件 ，PowerPoint、Word、Excel 都 可 以 以 电子 邮件 的 形式 发 送 ， 操 作 方 法 相同 。 在 Word 中 操作 如 图 26-35 所 
示 ， 人 在 Excel 中 操作 如 图 26-36 所 示 。 





图 26-35 ”以 电子 邮件 发 送 Word 文 档 





图 26-36 ”以 电子 邮件 发 送 Excel 工 作 簿 


第 2/ 草 ”三 大 组 件 融 会 大 贯通 


虽然 大 家 已 经 了 解 了 Word、Excel、PowerPoint 的 相关 功能 与 操作 方法 。 但 在 实际 工作 中 ， 很 多 时 候 都 需要 将 这 三 者 结合 
起 来 完成 同一 项 任务 。 本 章 介 绍 的 是 Word 与 Excel 之 间 的 协作 、Word 与 PowerPoint 之 间 的 协作 、Excel 与 PowerPoint 之 间 的 协 
(Es 


27.1 Word 与 Excel 的 协作 


在 使 用 Office 办 公 软 件 时 ， 经 常 需 要 协同 使 用 Word 与 Excel， 为 了 节省 输入 数据 的 时 间 ， 可 以 在 Word 中 导入 现 有 的 Excel| 表 
格 或 者 在 Word 中 直接 粘贴 Excel 数 据 ， 也 可 以 在 Excel 中 粘贴 Word 文 本 。 


27.1.1 ”在 Word 中 插入 现 有 Excel 表 格 


如 果 想 要 Word 中 插入 已 经 创建 完毕 并 保存 到 计算 机 中 的 Excel 表 格 ， 只 需 选 择 该 文件 ， 然 后 以 链接 或 图 标的 形式 将 其 插入 到 
文档 中 ， 当 源 文 件 的 数据 及 生 变化 时 ， 导 入 到 Word 中 的 Excel 表 格 数据 也 会 随 之 变化 。 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “对 象 ”按钮 ， 
弹出 “对 稼 ”对 话 框 ， 切 换 全 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 即 可 进行 Excel 表 格 的 导入 操作 ， 如 图 27-1 所 示 。 


` 文件 名 : 单 击 “ 文 件 名 ” 右 侧 的 “浏览 按钮， 可 弹出 “浏览 ”对话 框 ， 在 该 对 话 框 中 即 可 选择 要 插入 的 文件 ， 并 将 文件 
的 路 径 显 示 在 “文件 名 ”文本 框 中 。 


` 链接 到 文件 : 若 色 选 “链接 到 文件 复 选 杖 ， 那 么 所 播 入 的 文件 的 数据 将 随 源 文 件 的 变化 而 变化 。 


. 显示 为 图 标 : 车 勾 选 “显示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 表 示 将 文件 内 容 插入 到 文档 中 ， 并 以 图 标的 形式 表示 。 


六 件 名 (IN): 


[| 链接 到 文件 (内 
| 显示 为 图 标 (A) 


一 将 文件 内 容 插 入 到 文档 ， 然后 可 以 调用 创建 





图 27-1 “对象 ”对 话 框 


销售 报告 主要 是 对 一 段 时 间 内 销售 情况 的 忌 结 ， 现 在 假设 用 户 已 经 初步 创建 完毕 了 一 份 销售 报告 文档 ， 只 欠缺 天 于 各 区 域 的 
销售 额 统计 表 ， 这 张 表格 已 经 在 Excel 组 件 中 编辑 好 ， 此 时 可 以 直接 将 Excel 中 的 销售 统计 表 插 入 到 销售 报告 中 。 


re 


se 
= 





扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 销 信 报 告 .docx、 销 信和 统计 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 报告 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 报告 .docx， 将 光标 插入 点 放置 在 要 导入 Excel 表 格 的 位 置 ， 在 “ 插 
入 ”选项 卡 中 单 击 “ 对 象 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 对 象 ” 选 项 ， 如 图 27-2 所 示 。 


步骤 02 弹出“ 对象” 对话 框 ， 切 换 至 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 图 27-3 所 示 。 


人 
忆 ”文件 中 的 文字 (日 ... 


RIDE 





图 27-2 ” 单 击 “对 象 ”选项 


> | 
2 
oo 


| WO | 由 文件 创建 骨 】 


步骤 03 弹出“ 浏览” 


步骤 04 


返回 “对 象 ” 


梅 文件 内 容 搬 


入 到 文档 ， 然 后 可 以 调用 创建 


] 此 文件 的 应 用 程序 进行 编辑 . 





图 27-3” 单 击 “浏览 按钮 


对 话 框 ， 选 择 需 要 导入 的 Excel 文 件 ， 如 选择 “销售 统计 表 .xlsx” 


对 话 框 ， 然 后 勾 选 “ 链 


妆 到 文件 ” 复 选 框 ， 如 图 27-5 所 示 。 


， 单 击 “ 皇 入 ”按钮 ， 如 图 27-4 所 


是 « 第 27 章 ， 原始 文件 


妇 件 卖 


A 


201 0 /10 5 
六 
Uy 


w 国 销售 报告 ,docx | 一 心 012/7/1 


四 销 告 : 总 结 演示 文稿 pptx 
do 销售 总 结 演示 文稿 1.pptx 








图 27-4 选择 要 导入 的 Excel 工 作 簿 


新 建 (C) | 由 文件 创建 (F 


文件 名 (IN): 
弧 终 息 7_1 闪 实例 文件 \ 策 27 章 \ 忻 始 文件 \ 锯 告 帝 计 雪 .xsx| | 浏览 [B).. 


将 文件 内 容 插入 您 的 文档 并 
四 -国医 过 方式 对 涯 文件 的 更 改 会 反 遇 到 你 的 





图 27-5” 勾 选 “ 链 接 到 文件 ” 复 选 框 


步骤 05 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 此 时 在 光标 插入 点 处 显示 出 了 销售 统计 表 内 容 ， 效 果 如 图 27-6 所 示 。 


步骤 06 双击 Word 中 导入 的 工作 表 ， 打 开 “ 销 售 统计 表 .xlsx” 工 作 秒 ， 若 用 户 更 改 工 作 表 中 的 数据 ， 如 将 B4 单 元 格 数 据 更 
改 为 “11”， 此 时 可 以 看 到 Word 中 数据 发 生 相应 的 更 改 ， 如 图 27-7 所 示 。 





图 27-6 ”显示 导入 的 Excel 工 作 表 数据 





mes 
an | 


图 27-7 更 新 数据 





技巧 27-1 在 Word 中 插入 新 的 Excel 工 作 表 


除了 导入 已 经 创建 完毕 的 Excel 工 作 表 外 ， 还 可 以 在 Word 中 插入 新 的 Excel 工 作 表 。 


要 在 Word 中 插入 新 的 Excel 电 子 表格 ， 还 是 需要 在 “对 象 ” 对 话 框 中 完成 。 在 “对 象 ” 对 话 框 中 ,切换 至 “新 建 ” 选 项 卡 ， 
在“ 对 象 类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft Excel 工 作 表 ” 选 项 ， 如 图 27-8 所 示 。 单 击 “ 人 确定” 按钮， 返回 文 档 中 ， 系 统 将 目 动 
在 Word 中 新 建 一 个 Excel 工 作 表 ， 用 户 即 可 在 其 中 输入 需要 的 数据 。 











新 建 (C) | 由 文件 创建 四 


Adobe Photoshop Image 12 

Bitmap Image 

Foxrt Reader FDF Document 

Foxit Reader PDF Document 

Microsoft Excel 97-2003 工作 专 

Microsoft Excel 二 进 制 工作 雪 

Microsoft Excel 工作 雪 

Microsoft Excel 启用 宏 的 工作 著 | | 显示 为 图 标 (A) 
:三宝 


、 在 您 的 立 档 中 插入 一 个 新 " Microso 们 Excel 
于 | 工作 于 名 





图 27-8 在 Word 中 插入 新 的 Excel 电 子 表格 


27.1.2 ”在 Word 中 引用 Excel 表 格 部 分 数据 


如 果 用 户 只 需要 Excel| 表 格 中 的 部 分 数据 ， 再 采用 导入 对 象 的 方式 融 不 合适 了 ， 那 又 该 如 何 操作 呢 ?用户 可 以 直接 及 用 复制 
粘贴 的 方式 ， 只 复制 Excel 中 需要 的 部 分 数据 ， 然 后 粘贴 到 Word 中 即 可 。 


示例 27-2 ”采用 复制 粘贴 的 方法 将 销售 统计 表 部 分 数据 引入 Word 中 


假如 在 销售 报告 中 ， 用 户 只 需要 查看 各 地 区 各 季度 的 销售 情况 ， 而 不 需要 查看 其 轧 销售 额 ， 那 么 可 利用 复制 粘贴 的 万 法 只 将 
Excel 表 格 中 的 部 分 数据 引入 到 Word 文 档 中 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 报告 .docx、 销 售 统计 表 .XSxX 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 报告 1.docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 表 .xlsx， 选 择 要 引入 到 Word 中 的 数据 区 域 ， 如 选择 A3:E7 单 
元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+Cj】 组 合 键 复制 数据 ， 如 图 27-9 所 示 。 


”打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 报告 .docx， 将 光标 插入 点 定位 在 要 粘贴 数据 的 位 置 ， 按 
【Ctrl+V】 组 合 键 粘贴 要 复制 的 数据 ， 然 后 在 “粘贴 选项 ”中 选择 保留 源 格式 选项 ， 效 果 如 图 27-10 所 示 。 


2 单位 : 二 吕 《9 组 合 键 aaa 











图 27-9 ”复制 Excel 表 格 数据 


(Ctrl) = 
粘贴 选项 : 
BA 自 号 号 


Lemme | 上 


贴 
保留 滨 格 式 (向 


忌 [名 
(A) 





图 27-10 ”粘贴 到 Wotd 文 档 中 


27.1.3 ”将 Word 表 格 转 换 为 Excel 表 格 


Excel 中 的 数据 可 以 复制 粘贴 到 Word 文 档 中 ，Word 中 的 表格 同样 可 以 复制 粘贴 到 Excel 中 ， 将 数据 转换 到 Excel 表 格 中 ， 更 
便于 利用 Excel 强 大 的 数据 处 理 和 分 析 功 能 ， 对 娄 
文 / 口 


， 对 数据 进行 进一步 的 分 析 。 方 法 还 是 采用 【Ctrl+C】 组 合 键 先 复制 Word 表 格 中 的 
数据 ， 然 后 切换 至 Excel 中 ， 按 【Ctrl+V】 组 合 键 粘贴 表格 。 
示例 27-3 ”将 Word 中 的 公司 人 员 流 动 表 转 换 为 Excel 表 格 
已 燥 企 “ 公 壁 


\ 司 人 员 流 动情 况 ” 文 档 中 ， 采 用 表格 的 形式 列 出 2012 年 上 半年 各 部 门人 员 流 动 的 情况 ， 为 了 更 好 地 分 析 这 些 数 
据 ， 可 以 将 其 转换 到 Excel 表 格 中 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 人 员 流 动情 况 .docx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 人 员 流 动 统计 表 .xlsx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 人 员 流 动情 况 .docx， 选 择 文档 中 的 表格 ， 按 【Ctrl+C】 组 合 键 对 
其 进行 复制 ， 如 图 27-11 所 示 。 


和 步骤 02 ”新 建 一 个 工作 水， 将 其 保存 后 命名 为 “公司 人 员 流 动 统计 表 .xlsx”， 选 中 要 粘贴 数据 的 起 始 单 元 格 ， 如 A1 单 元 
格 ， 按 【Ctrl+V】 组 合 键 粘贴 Word 文 档 中 的 表格 数据 ， 粘 贴 后 效果 如 图 27-12 所 示 。 


2013 年 上 半年 各 部 门人 只 流动 还 属于 正常 范围 内 ,公司 原 有 作 数 为 315 人 ， 现 有 人 数 
六 321, 总 的 来 况 企 可 人员 还 是 在 增加 的 。 其 中 人员 , 司 人 > 的 划 | ] 有 稍 售 部 \ 财 务 部 可 物流; 


生生 人 员 流 动情 况 。 现 将 
按 【Ctrit+C】 组合 键 的 





sp| 

肖 售 部 
财务 部 
研发 音 
及 网] 间 
行政 计 


一 








| 
< 
4 
9 
6 





图 27-12 ”粘贴 到 Excel 工 作 表 中 


技巧 27-2 ”在 Excel 中 插入 Word 文 档 


如 果 用 户 想 插入 Excel 中 的 Word 文 档 可 以 随 原 始 文 件 的 变化 而 变化 ， 那 么 束 需 要 使 用 插入 功能 。 


要 在 Excel 中 插入 Word 文 档 ， 还 是 需要 及 用 插入 对 象 的 方式 来 完成 。 打 开 Excel 工 作 秒 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “对 
条” 按钮 ， 弹 出 “对 象 ” 对 话 框 ， 切 损 “ 由 文件 创建 ”选项 卡 ， 该 选项 卡 与 前 面 介绍 的 在 Word 中 打开 的 “对 象 ”对话 框 中 的 相 
同 ， 用 尸 只 需 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 即 可 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 要 插入 的 Word 文 档 ， 然 后 返回 “对 象 ”对 话 框 后 ， 可 选择 “链接 
到 文件 ”或 “显示 为 图 标 ” 两 种 万 式 插 入 ， 如 图 27-13 所 示 。 





新 建 | 由 文件 创建 
文件 名 (N): 
浏览 (B).- 
口 链接 到 文件 (LD) 
口 显示 为 图 标 (入 
结果 


ks 兰 撞 八 驻 伟 宁 ， 并 多 导 日 
后 县 











图 27-13 ”在 Excel 中 插入 Wotd 文 档 


27.2 Word 与 PowerPoint 的 协作 


用 户 在 编辑 幻灯 片 中 内 容 的 时 候 ， 可 以 从 已 经 编辑 完毕 的 Word 中 转换 来 ， 而 无 须 再 重复 编辑 一 次 。 所 以 ， 在 使 用 Office 软 
件 时 ， 有 效 地 利用 Wordgd 组 件 与 PowerPoint 组 件 之 间 的 相互 协作 ， 可 大 大 节省 用 户 的 时 间 。 


27.2.1 将 Word 文 档 转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 


将 Word 文 档 转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 的 万 法 通常 有 两 种 ,一 种 是 最 和信 单 的 直接 通过 复制 粘贴 的 万 法 ; 另外 一 种 则 是 采 
用 大 纲 形式 ， 即 先 将 文档 转换 为 不 同 级 别 的 大 纲 形式 ， 然 后 再 将 其 导入 到 PowerPoint 演 示 文 稿 中 。 


1 ”通过 复制 粘贴 方式 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 


Word 中 的 内 容 ， 比 如 文本 、 表 格 、 图 片 ， 可 以 直接 复制 粘贴 到 幻灯 片 中 ,使 用 【Ctrl+C】 和 【Ctrl+V】 组 合 键 直 接 进行 操 
作 即 可 ， 复 制 的 内 容 将 包含 原 有 的 格式 。 


示例 27-4 ”将 忌 结 报告 内 容 粘 贴 到 PowerPoint 中 


在 Word 中 完成 了 销售 总 结 报告 的 编辑 后 ， 为 了 演示 的 需要 ， 可 以 将 该 文档 转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 但 重新 创建 一 份 
又 显得 太 过 麻烦 ， 此 时 可 直接 将 Word 中 的 报告 内 容 复制 粘贴 到 PowerPoint 中 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 报告 1.docx、 销 售 总 结 演 示 文 稿 .pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 总 结 演 示 文 稿 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 报告 1.docx， 选 择 标题 文本 “各 区 域 销 售 报告 ”， 然 后 按 
【Ctrl+C】 组 合 键 进行 复制 ， 如 图 27-14 所 示 。 


2 ”打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 草 \ 原 始 文 件 \ 销 售 忌 结 演示 文稿 .pptx， 切 换 至 第 1 张 筷 灯 片 ， 将 光标 插入 点 置 于 标题 
占 位 竺 中 ， 按 【Ctrl+V】 组 合 键 粘贴 标题 内 容 ， 然 后 在 粘贴 选项 中 选择 “只 保留 文本 ”选项 ， 如 图 27-15 所 示 。 


按 【 ctrl+C 】 组 合 键 


一 、 各 地 区 销售 情况 。 


1、 北 京 地 区 : 单 分 开 北 京 市 场 ， 我 们 北京 市 场 仍 
北京 东区 ， 建 立 贸易 关系 的 有 3 家 ，2011 年 有 销售 来 往 


图 27-14 复制 Word 文 档 标 题 





按 【Ctrl+V 】 组 合 键 








图 27-15 ”将 标题 粘贴 到 幻灯 片 中 


步骤 03 ”采用 相同 的 方法 ， 在 Word 中 选择 要 复制 的 内 容 后 按 【Ctrl+C】 组 合 键 ， 然 后 切换 至 PowerPoint 中 ， 切 换 至 对 应 
的 幻灯 片 ， 将 光标 插入 点 定位 在 要 粘贴 的 占 位 符 中 ， 按 【Ctrl+V】 组 合 键 进行 粘贴 ， 如 图 27-16 所 示 为 粘贴 的 北京 地 区 销售 情 
况 。 


步骤 04 如果 是 需要 粘贴 表格 ， 同 样 企 Word 中 选中 表格 进行 复制 后 ， 切 损 至 对 应 的 幻灯 片 中 ， 粘 贴 到 占 位 竺 中 即 可 ， 表 格 
将 自动 应 用 当前 的 主题 效果 ， 如 图 27-17 所 示 。 


内 
O 单 分 开 北京 市 场 ，- 各 文本 4 
中 在 北京 西区 和 - 京东 区 ， 如 3 


于 


售 来 往 的 只 有 天 家， 其 中 一 家 北京 西区 大 客户 因为 付 吉方 式 无 法 

达成 一 致 而 取消 大 约 300 万 元 的 订单 ; 但 是 北京 西区 另 一 客户 的 
i ry 北京 东区 客户 的 留 蜂 
额 也 由 去 年 的 六 万 多 增 到 10 万 元 ; 随 着 我 司 产品 在 市 场 的 入， 
熟 与 质量 的 提高 坚信 能 在 北京 市 场 有 更 大 份 间 





图 27-16 ”粘贴 Word 中 的 详细 内 容 








图 27-17 粘贴 Word 中 的 表格 


2 ”通过 大 纲 形 式 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 


通过 复制 粘贴 的 方法 将 Word 文 档 内 容 转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 虽然 简单 ， 但 需要 将 Word 文 档 中 的 内 容 逐 一 进行 复制 粘 
贴 ， 操 作 起 来 还 是 有 些 麻烦 且 极 易 出 错 。 下 面 介绍 一 种 更 快捷 的 方法 。 先 将 Word 文 档 中 的 内 容 设置 为 不 同 的 大 纲 级 别 ， 如 将 正 
标题 设置 为 1 级 ， 副 标题 设置 为 2 级 ， 正 文 内 容 设置 为 3 级 ， 然 后 使 用 PowerPoint 中 的 幻灯 片 大 纲 功 能 ， 将 Word 文 档 中 的 文本 内 
容 按照 不 同 的 大 纲 级 别 显示 在 对 应 的 占 位 符 中 。 


示例 27-5 “通过 大 纲 形 式 将 总 结 报告 内 容 导 入 到 PowerPoint 中 


假如 用 户 事先 已 经 将 各 地 区 的 销售 情况 单独 保存 在 了 不 同 的 Word 文 档 中 ， 并 且 各 文档 中 的 标题 级 别 相同 、 正 文 级 别 也 相 
同 ， 那 么 可 将 各 地 区 的 销售 报告 分 别 导 入 到 PowerPoint 中 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 北 京 地 区 销售 报告 .docx、 重 庆 地 区 销售 报告 .docx、 四 川 地 区 销售 报 


告 .docx、 和 销售 总 结 演示 文稿 .pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 总 结 演示 文稿 -大 纲 .pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 草 \ 原 始 文 件 \ 销 售 忌 结 演示 文稿 .pptx， 切 换 至 第 1 张 筷 灯 片 中 ， 分 别 输入 其 标题 “各 
地 区 销售 报告 ”， 副 标题 “2013 年 度 ”， 如 图 27-18 所 示 。 


步骤 02， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 幻 灯 片 〈 从 大 纲 ) ”选项 ， 如 图 27-19 
所 示 。 





图 27-18 ”输入 标题 和 副标题 


i i 


标题 和 坚 排 文 : 


晨 制 渤 定 对 | 三 Ly 


日 
天 < Fi i i > 
[ 习 重用 刀 灯 片 (RY.. 


图 27-19 单 击 “幻灯 片 ( 从 大 纲 ) ”选项 





步骤 03 ”弹出 “插入 大 纲 ” 对 话 杠 ， 选 择 需 插入 Word 文 档 保存 的 位 置 ， 然 后 再 选择 要 插入 的 文档 ， 这 里 选择 “北京 地 区 销 
售 报 告 .docx” 文 档 ， 如 图 27-20 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 可 以 看 到 系统 自动 插入 了 Word 文 档 中 的 内 容 ， 并 将 标题 显示 在 标题 占 位 
符 中 ， 而 将 正文 内 容 显 示 在 内 容 占 位 竺 中 ， 如 图 27-21 所 示 。 


| x 实例 文件 ， 第 27 章 原始 广 


如 件 去 


A 名称 


全 北京 地 区 销售 报告 .docx 2012/7/1 


中 公司 人 员 流 动情 况 .docx “ mm 2013/12 
四 避 四 川 地 区 销售 报告 .docx se 十 1 
罩 引 销售 报告 .docx 

久 销售 报告 1.docx 

四 引 新 品 发 布 .docx 

四 重庆 地 区 销售 报告 .docx 





图 27-20 ”选择 要 插入 的 Word 文 档 


插入 Word 文 档 内 容 





图 27-21 导入 Word 文 档 内 容 


步骤 05 采用 相同 的 方法 ， 在 “插入 大 纲 ” 对 话 框 中 选择 “重庆 地 区 销售 报告 .docx” 文 档 ,， 该 文档 内 容 将 自动 插入 到 第 3 
张 筷 灯 瞩 中， 效果 如 图 27-22 所 示 。 

步骤 06 ”采用 相同 的 方法 ， 在 “插入 大 纲 ” 对 话 框 中 选择 “四川 地 区 销售 报告 .docx” 文档 ， 该 文档 内 容 将 自动 插入 到 第 4 
张 筷 灯 片 中， 效果 如 图 27-23 所 示 。 


插入 的 重庆 地 区 销售 情况 








图 27-22 ”导入 重庆 地 区 销售 情况 


插入 的 四 川 地 区 销售 情况 





图 27-23 ”导入 四 川 地 区 销售 情况 


27.2.2 将 PowerPoint 贯 示 文 称 链 授 到 Word 文 档 中 


利用 Word 的 超 链接 功能 ， 不 但 可 以 创建 到 其 他 文档 或 Web 页 的 链接 ， 而 且 也 可 以 链接 到 其 他 的 Office 文 件 (如 Excel 工 作 
夭 、PowerPoint 演 示 文 稿 ) 、 电 子 邮件 、 网 页 等 。 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 显示 了 创建 超 链接 的 4 种 方式 ， 如 图 27-24 所 示 。 
现 有 文件 或 网 页 : 如 果 超 链接 目标 是 网 页 或 计算 机 中 存在 的 文件 或 文件 夹 ， 则 使 用 该 选项 。 
` 本 文档 中 的 位 置 : 如 果 超 链接 目标 是 本 文档 所 保存 的 位 置 ， 则 使 用 该 选项 。 
-新建 文档 : 如 果 超 链接 目标 是 尚未 创建 的 新 文档 ， 则 使 用 该 选项 。 


电子 邮件 地 址 : 如 果 超 链接 目标 是 电子 邮件 地 址 ， 则 使 用 该 选项 。 


链接 到 |: 要 显示 的 文字 加 :| << 什 区 和 档 中 议定 的 内 容 >> 


| 查 拭 范围 山 : 出 文稿 vv \ 


加] 第 10 章 Excel1 工 作 表 与 单元 格 的 基本 操作 . do 
当前 文件 口上 第 11 章 数据 的 快 事 * 有 站 输 六 ， doc 
夫 山 || 加 | 第 12 章 数字 格式 与 表格 格式 的 设置 . doc 
|| 男 | 第 13 章 数据 的 轻 梭 计算 . doe 
| 、…、.。 | 加 第 14 章 和 类 常用 函数 的 应 用 . do 
浏览 过 的 而 | 第 15 章 数据 的 排序 、 簿 选 与 分 类 整理 . doc 
“内 国 | 吨 第 16 章 使 用 数据 透视 表 灵 活 整 理 大 型 数据 . doc 
加 | 第 17 章 单元 格 内 数据 关系 的 图 形 化 分 析 . do 
) | | 训 f 伟 用 过 | 加 | 第 18 章 使 用 图 表 直观 展示 数据 关系 . doc 
| 的 文件 (QC) | 加 第 19 章 使 用 模拟 运算 和 方案 进行 方案 选择 与 管理 . oe 
0 第 1 章 0ffice 2013 简 介 . doe 




















图 27-24 “插入 超 链接 ”对话 框 


示例 27-6 在 新 品 友 布 文档 中 插入 新 品 推广 演示 文稿 的 链接 


利用 新 品 友 布 文档 向 消费 者 展示 公司 的 新 产品 时 ， 为 了 达到 更 直观 的 展示 效果 ， 可 以 将 事先 制作 好 的 新 品 推广 演示 文稿 以 超 
链接 的 形式 链接 到 新 品 友 布 文 档 中 ， 使 文档 的 内 容 更 丰富 ， 更 具 说 服 力 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 新 品 推广 .pptx、 新 品 发 布 .docx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文 件 \ 新 品 发 布 .docx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 新 品 发 布 .docx， 将 光标 插入 点 定位 在 要 插入 超 链接 的 位 置 ， 然 后 
人 在 “插入 ”选项 卡 中 早 击 “起 链 接 ” 按 钮 ， 如 图 27-25 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 “链接 到 ”选项 组 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ， 然 后 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 
要 插入 的 “新 品 推广 .pptx”， 如 图 27-26 所 示 。 


本 十 
屏 舱 截图 Office 
应 国王 


肌 长 的 冬季 即将 过 去 ， 春 回 人 间 ， 心 跟着 要 要 欲 动 。 行走 在 路 上 ， 
和 心情 的 调节 器 ,就算 身 上 的 衣服 没 变 , 还 是 牛仔 裤 和 夹克 衫 , 但 鞋子 
野 , 一 双 率 先 换季 的 鞋子 ,就 像 向 新 一 季 时 尚 运 出 的 探测 步伐 , 想象 一 
其 鞋 的 效果 。 而 预览 2012 春 夏 的 鞋 履 风尚 ， 就 像 穿 上 这 些 鞋子 作 了 一 
脚下 进发 的 力量 。+ 


新 品 展示 。 ”ETI 
Wi 





图 27-25 ” 单 击 “ 超 链接 ”按钮 





























引 四 川 地 区 和 宵 售 报告 . doex 
| 稍 售 报告 . docx 
| 四 稍 售 报告 1. doex 
日 和 帮 凸 统计 表 . xLsx 
号 请 售 性 结 演示 3 : 


er 1sxbals, 
中 引 重庆 地 区 稍 售 报 告 . doex 




















图 27-26 ”选择 要 播 入 的 超 链 接 文件 


步骤 03” 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 此 时 在 光标 插入 点 所 在 处 插入 了 一 个 名 为 “新 品 推广 .pptx” 的 超 链 接 ， 按 住 
【Ctrl】 键 后 单 击 该 超 链接 ， 如 图 27-27 所 示 。 


步骤 04 系统 目 动 打开 所 链接 到 的 “新 品 推广 .pptx” 演示 文稿 ， 在 该 演示 文稿 中 可 详细 浏览 新 品 的 介绍 ， 如 图 27-28 所 


个 \。 


和 心情 的 调节 器 ,就算 身 上 的 衣服 没 变 , 还 是 牛 全 
野 , 一 双 率先 换季 的 鞋子 , 就 像 向 新 一 季 时 尚 于 
其 鞋 的 效果 。 而 预览 2012 春 夏 的 鞋 属 风尚 ， 就 像 


脚下 进发 Efile:///f\office 2013 技 巧 与 应 用 大 全 最 和 终 版 
7_12A 实 例 妆 件 \ 笔 27 章 ， 原始 文 位 \ 新 品 推广 








图 27-27 单 击 超 链 接 文件 


开始 | 插入 设计 和 画 幻灯 片 放映 
雷 22 -|| 江 " 注 -| 和 企 . 凡 




















下 


单 击 此 丸 H 达 加 备注 





图 27-28 ”自动 链接 到 相应 的 文件 


27.3 “Excel 与 PowerPoint 的 协作 


很 多 时 候 ， 我 们 需要 将 在 Excel 中 制作 完成 的 表格 数据 或 精美 的 图 表 插 入 到 幻灯 片 中 ， 为 演示 文稿 提供 更 具 说 服 力 的 有 力 证 
据 ; 或 者 在 Excel 表 格 中 插入 演示 文稿 的 链接 ， 作 为 表格 中 某 项 数据 的 来 源 。 


27.3.1 ”在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 


在 Word 中 可 以 导入 现 有 的 工作 表 ， 同 样 ， 在 PowerPoint 中 也 能 以 对 象 的 形式 将 Excel 工 作 表 导 入 到 PPT 中 ， 导 入 的 Excel 工 
作 表 对 象 可 以 是 自行 创建 的 ， 也 可 以 是 已 经 存在 的 Excel 工 作 表 。 无 论 是 哪 种 情况 ， 都 需要 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 对 象 ” 按 
钮 后 ， 在 弹出 的 “插入 对 象 ” 对 话 框 中 完成 ， 如 图 27-29 所 示 。 该 对 话 框 中 各 选项 的 设置 与 前 面 介 绍 的 “对 象 ” 对 话 框 相同 ， 只 
是 前 面 的 “新 建 ” 与 “由 文件 创建 ”为 两 个 选项 卡 ， 而 这 里 变 成 了 两 个 单 选 按钮 ， 但 其 功能 是 相同 的 ， 其 他 项 目的 设置 都 与 前 面 
介绍 的 相同 ， 这 里 不 再 鳌 述 。 














图 27-29 “插入 对 象 ” 对 话 框 


示例 27-7 在 忌 结 报告 演示 文稿 中 导入 销售 业绩 表 


在 销售 总 结 报告 演示 文稿 中 ， 在 制作 各 地 区 销售 额 统计 幻灯 片 时 ， 由 于 缺少 相应 的 统计 数据 ， 所 以 需要 将 销售 业绩 表 插 入 到 
销售 总 结 报告 指定 的 幻灯 片 中 。 





要 码 看 视频 


原始 文件 ”下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 总 结 演示 文稿 1.pptx、 和 销售 统计 表 .xlsx 
最 终 文 件 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 总 结 演示 文稿 1.pptx 


步 又 01 打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 忌 结 演示 文稿 1.pptx， 切 换 至 需要 插入 销售 业绩 统计 表 的 幻灯 片 ， 
这 里 切换 至 第 6 张 筷 灯 片 ， 然 后 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 ， 如 图 27-30 所 示 。 


幻灯 片 对 象 


是 二 = 1 





图 27-30 单 击 “ 对 象 ”按钮 


步骤 02 ”弹出 “插入 对 销 ” 对 话 框 ， 单 击 选中 “由 文件 创建 ” 单 选 按 钮 ， 表 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 图 27-31 所 示 。 





图 27-31 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 


中 | 
’ 
oo 


步骤 03 ”弹出 “ 浏 拖 ”对 话 框 ,选择 要 插入 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 要 插入 的 文件 “销售 统计 表 .xlsx 
步骤 04 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 插 入 对 象 ”对 话 框 ， 然 后 勾 选 “链接 ” 复 选 框 ， 如 图 27-33 所 示 。 


是 «< 第 27 章 原始 文件 
DI 选 


| 
[P= 
RE | 
| 
[= —— | 
| 
Hs = 
| 
.| 
所 上 | 


ah 


开 销 千 ed -re 
三 | 新 品 点 布 .中 ocx 


站 
| 
| 
EL 


图 27-32 ”选择 要 插入 的 Excel 工 作 簿 


”， 如 图 27-32 所 








图 27-33 ” 勾 选 “链接 复 选 杠 


步骤 05 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 此 时 ， 可 以 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 “销售 统计 表 .xlsx” 工 作 表 的 数据 ， 效 果 
如 图 27-34 所 示 。 


步骤 06 ”双击 幻灯 片 中 的 表格 ， 系 统 自 动 打开 “销售 统计 表 .xlsx”， 如 图 27-35 所 示 。 用 户 可 在 其 中 修改 数据 ， 修 改 后 幻灯 
片 中 的 数据 也 会 跟着 变化 。 


各 地 区 销售 额 统 计 


插入 | 幻灯 片 中 的 Excel 表 格 居 
2013 年 度 销售 额 统计 


余 | =- ” 销 告 统计 表 xlsx - Micro.。 3 


i A : 中 | 条 件 格 式 - 
对 套用 表格 格式 ~ 
单元 格 样式 ~ 
样式 


到 | 2013 年 度 销售 额 统计 


莫 贴 板 ” 李 体 对齐 方 式 ” 数 李 












































| ma | ，| 。| :| 


上 海地 区 要 草本 双击 打开 链接 的 工作 表 mr 


图 27-35 ”双击 打开 链接 的 工作 表 





27.3.2 ”在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 


除了 在 PowerPoint 中 插入 已 经 创建 完毕 的 Excel 工 作 表 外 ， 用 户 还 可 以 直接 在 PowerPoint 中 插入 Excel 文 件 ， 然 后 在 
PowerPoint 中 编辑 工作 表 内 容 。 要 在 PowerPoint 中 插入 Excel 文 件 ， 可 以 先 打 开 “ 插 入 对 象 ” 对 话 框 ， 单 击 选中 “新 建 ” 单 选 


按钮 ， 然 后 在 “对 象 类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft Excel 工 作 表 ”选项 ， 如 图 27-36 所 示 ， 即 可 在 幻灯 片 中 插入 一 个 空白 的 
Excel 工 作 表 。 


Foxit Reader PDF Document 
Microsoft Excel 97-2003 工作 雪 
Microsoft Excel| 二 进 制 工作 雪 
Microsoft Exce| 工作 志 
Microsoft Excel 启用 宏和 的 工作 表 
Microsoft Exce| 图 表 


在 演示 文稿 中 揪 入 一 个 新 的 "Microsoft Exce| 工作 表 " 对 父 ，。 























图 27-36 ”选择 质 入 在 PowerPoint 中 的 Excel 工 作 表 
示例 27-8 在 总 结 报告 中 插入 Excel 工 作 表 


已 知 用 尸 已 经 创建 完毕 了 一 份 销售 轧 结 报告 ,但 中 间 的 某 页 幻灯 片 中 还 欠缺 一 个 关于 各 地 区 各 季度 的 销售 业绩 表格 ， 此 时 可 


以 直接 在 该 页 幻灯 片 中 插入 一 个 Excel 电 子 表格 ， 然 后 再 对 其 中 的 内 容 进行 编辑 。 





要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 总 结 演 示 文 稿 1.pptx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 总 结 演示 文稿 2.pptx 


打开 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 27 草 \ 原 始 文 件 \ 销 售 忌 结 演示 文稿 1.pptx， 切 换 至 需要 插入 Excel 工 作 表 的 幻灯 片 ， 这 
里 切换 至 第 6 张 筷 灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “对 销 ” 按 钮 ， 如 图 27-37 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “插入 对 象 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “新 建 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 “对 象 类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft Excel 工 
作 表 ”选项 ， 如 图 27-38 所 示 。 






































图 27-37 ”启动 插入 对 象 功 能 


全: 于 二 关 型 四) 
(@ 新 建 (N) Foxit Reader PDF Document 
: | Microsoft Excel 97-2003 | 作 表 
WU) 由 文件 创建 上 日 | Microsoft Excel 二 进 割 工作 土 
Microsoftt Excel 工作 去 2 
Micros ei HN 必 表 
Micros Q) 选 先 择 专 











图 27-38 ”选择 插入 Microsoft Excel 工 作 表 


步骤 03” 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中， 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 空 日 的 Excel 工 作 表 ， 工 作 表 呈 编 辑 状态 ， 如 图 
27-39 所 示 。 


步骤 04 ”在 空白 的 工作 表 中 输入 需要 的 数据 ， 如 同 在 Excel 组 件 中 一 样 ， 用 户 可 以 在 输入 数据 后 适当 调整 字体 大 小 、 行 列 宽 
度 等 ， 并 拖 动 四 周 的 控 点 ， 调 整 表 格 的 大 小 ， 隐 藏 多 余 的 空白 单元 格 ， 调 整 完 毕 后 单 击 幻灯 片 任意 空白 处 退出 编辑 状态 ， 得 到 最 
后 的 效果 如 图 27-40 所 示 。 


各 地 区 和 侦 佳 锋 颖 ,证 
插入 的 空白 白 Excel 工 作 表 用 
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图 27-39 ”插入 的 空白 Excel 工 作 表 





图 27-40 ”在 空白 的 Excel 表 中 录入 数据 


提示 


若 用 户 需 要 重新 修改 录入 的 数据 ， 可 双击 幻灯 片 中 的 Excel 工 作 表 ， 使 其 变 为 可 编辑 状态 ， 修 改 完毕 数据 后 ， 单 击 幻灯 片 任 
意 空白 处 ， 退 出 工作 表 编辑 状态 即 可 。 


27.3.3 ”在 Excel 中 插入 PowerPoint 和 链接 


用 户 已 经 知道 了 如 何在 Word 文 档 中 插入 PowerPoint 的 方法 。 其 实 ， 在 Excel 中 也 是 可 以 插入 PowerPoint 文 件 的 ， 插 入 方法 
与 前 面 介绍 的 类 似 ， 只 是 这 里 需要 在 Excel 工 作 表 中 操作 。 在 Excel 工 作 表 中 选 定 要 插入 链接 的 单元 格 ， 然 后 在 “ 揪 入 ”选项 卡 中 
单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 弹 出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 访 对 话 框 中 选择 需要 插入 的 超 链 接 演示 文稿 即 可 。 天 于 该 对 话 框 各 选项 的 
功能 ， 因 为 前 面 已 经 讲 过 ， 惑 不 表 莹 述 。 


示例 27-9 ”在 新 品 销售 表 中 插入 新 品 推广 演示 文 入 的 链接 


为 了 与 前 面 实例 有 所 区 分 ， 这 里 不 直接 插入 已 经 创建 完毕 的 演示 文稿 链接 ， 而 是 新 建 一 个 演示 文稿 链接 ， 将 其 链接 到 新 品 销 
售 表 中 ， 使 表格 的 内 容 更 丰富 、 完 整 。 





要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 齐 \ 原 始 文件 \ 新 品 销售 表 . 允 sx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 最 终 文 件 \ 新 品 销售 表 .xlsx、 新 品 推广 演示 文稿 .pptx 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 27 章 \ 原 始 文件 \ 新 品 销售 表 .xlsx， 选 中 要 插入 超 链接 的 单元 格 ， 如 F4 单 元 格 ， 然 后 
在 “插入 ”选项 卡 中 音 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 27-41 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ”选项 组 中 单 击 “新 建文 档 ” 选 项 ， 然 后 在 “新 建文 档 名 称 ”文本 框 中 
输入 需要 新 建 演示 文稿 的 名 称 “新 品 推 广 演 示 文 稿 .pptx”， 在 “ 何 时 编辑 ”组 中 单 击 选中 “开始 编辑 新 文档 ” 蛙 选 按钮 ， 即 创 
建 完毕 后 开始 编辑 ， 若 要 更 改 新 建 演示 文稿 默认 的 保存 路 径 ， 可 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 27-42 所 示 。 
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Power 球 你 扑 Wm 














图 27-41 单 击 “ 超 链接 ”按钮 


-一 ppt Or 
完整 路 径 : ] : 
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何 时 编辑 
7) 以 再 编 加 新 文档 ( 





图 27-42 ”选择 链接 方式 并 设置 新 建文 档 的 名 称 
步骤 03 ”弹出 “新 建文 档 ” 对 话 框 ， 从 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 中 选择 要 将 新 建文 档 的 保存 位 置 ， 如 图 27-43 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 ， 在 “要 显示 的 文字 ”文本 框 中 输入 要 在 链接 的 单元 格 中 显示 
的 文字 ， 如 输入 “新 品 推广 演示 文稿 .pptx”， 然 后 单 击 “ 屏 幕 提 示 ” 按 钮 ， 如 图 27-44 所 示 。 


9 销 告 总 结 演示 文稿 .pptx 
自 销售 总 结 演示 文稿 1.pptx 


| 销售 总 结 肖 未 文稿 2.pptx 
由 销售 总 结 演示 文稿 -大 纳 





图 27-43 ”选择 新 建 演示 文稿 保存 位 置 


卉 


要 显示 的 文字 站: 新 品 推广 演示 文稿 ,pptx 
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图 27-44 ”设置 要 显示 的 文字 


个 


步骤 05 ”弹出 “设置 超 链 接 屏 幕 提 示 ” 对 话 框 ， 在 “屏幕 提示 文字 ”文本 框 中 输入 显示 的 提示 文字 ， 如 输入 “新 品 人 


”， 输 入 完毕 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 27-45 所 示 。 


步骤 06 


返回 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 此 时 ， 系 统 上 自动 新 建 一 个 名 为 “新 品 推广 演示 文稿 ”的 演示 文 


， 如 图 27-46 所 示 。 用 尸 可 以 单 击 屏 幕 中 编辑 区 域 ， 添 加 幻灯 片 然 后 对 其 进行 编辑 。 





图 27-45 ”设置 屏幕 提示 文字 


新闻 推广 滨 直 区 稿 .pptx - Microsoft Pow... 
设计 切换 动 加 |] 片 确 上 映 


竺 击 此 条 加 管 注 





图 27-46 ”打开 链接 的 新 建 演示 文稿 


提示 


若 用 户 不 更 改 超 链 接 的 屏幕 提示 信息 ， 系 统 将 自动 显示 出 该 链接 文件 所 保存 的 路 径 。 


步骤 07 在 Excel 工 作 表 中 ， 此 时 可 以 在 F4 单 元 格 中 看 到 插入 的 链接 ， 单 击 该 链接 ， 如 图 27-47 所 示 。 


步骤 08 ”打开 链接 的 演示 演示 文稿 ， 此 时 可 以 看 到 链接 演示 文稿 的 效果 ， 如 图 27-48 所 示 。 


新 品 推广 演示 文稿 . pptx 








图 27-47 单 击 链接 文件 


重 spa 





新 闻 推 广 潮 示 文 稿 .pptx - Microsoft Pow... 
误 计 切 池 动画 名 灯 片 放映 


-= 侧重 


打开 链接 的 演示 文稿 


@. 新 吕 裤 担 


一 
名 
单 击 此 处 添加 备注 


图 27-48 ”打开 链接 的 演示 文稿 


